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Abstrakti
Qëllimi i ketij studimi eshte se shumë institucione kosovare, janë të interesuara që të rrisin
cilësinë e rekrutimit dhe seleksionimit të burimeve njerëzore, në gjirin e tyre. Nëpërmjet
këtij punimi synoj që të analizoj procesin e rekrutimit të burimeve njerëzore, në
Institucionet Administratës Lokale në Kosovë. Dihet mirëfilli se, në Kosovë pas lufte ka
pasur përpjekje të ndryshme për konstituivin e organeve të Administratës Publike, Qeveria e
përkohshme, UNMIK-u, OSCE dhe Institucionet e përkohshme të Vetëqeverisjes në
Kosovë, të cilat në një mënyrë apo tjetër, janë përpjekur që procesin e plotësimit të nevojave
të burimeve njerëzore, ta bëjnë në forma dhe metodologji të ndryshme. Kjo ka bërë që në
Administratës Lokale të ndryshojnë kriteret dhe të ketë shmangie nga metodologjia
standarde, e cila aplikohet në vende të ndryshme, përkatësisht në vendet e tranzicionit .
Objektiv i dytë është që të analizohet gjendja aktuale e rekrutimit të burimeve njerëzore në
Administratës Lokale gjegjësisht praktikat e rekrutimit dhe seleksionimit te Burimeve
Njerzore me anw tw legjislacionit tw shërbimit civil nw Kosovw. Në këtë proces, fushë e
interesimit tim, do të jenë: kriteret, metodologjia, mjetet dhe rezultatet përfundimtare nga ky
proces. Analiza e gjendjes aktuale, do të shërbejë si kontribut i imi shkencor nga i cili do të
rezultojnë disa masa dhe rekomandime për përmirësimin e gjendjes në këto Institucione.
Objektiv tjetër në këtë punim, gjithashtu, propozohen rekomandime të përshtatshme dhe
efikase të procesit të rekrutimit të burimeve njerëzore, për administratën publike. Këto
rekomandime, do të mbështeten në analizën e gjendjes së tanishme dhe në praktikat më të
mira të vendeve, të cilat kanë kaluar fazën ngjashëm sikur edhe Kosova.
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1. Kapitulli i Parë - Hyrja
Në këtë punim diplome, analizohet praktika e procesit të rekrutimit të burimeve njerëzore
në sektorin e emergjencës në nivel lokal. Konsolidimi i pushtetit në Kosovë, kërkon burime
njerëzore të përgatitura, prandaj ndryshimet, të cilat vazhdimisht janë duke ndodhur
kërkojnë ndryshime në procesin e përgatitjes dhe ndryshime në politikat e punësimit.
Njerëzit janë burimi kryesor dhe bartës të gjitha proceseve zhvillimore dhe faktor kyç i
realizimit të objektivave në biznes, zhvillimi ekonomik, etj. Këto objektiva arrihen, duke i
zhvilluar burimet njerëzore nëpërmjet formave të ndryshme të edukimit, sipas kërkesave të
institucioneve publike, për të qenë të aftë që punëtoret e Administrates Publike t’i kryen
detyrat dhe pergjegjesit e tyra per misionin te cilin e kanw .

Në këtë punim do të përpiqem që të pasqyroj praktikat e procesit të rekrutimit të sektorin e
emergjencës te nivelit lokal. Do të përpiqem që të analizoj përparësitë dhe të metat e një
procesi mjaft të rëndësishëm, i cili siguron burimet njerëzore, të mjaftueshme për çdo
organizatë.

Procesi i rekrutimit të burimeve njerëzore, është njëri nga proceset e

rëndësishme në menaxhimin e burimeve njerëzore për kompanitë, organizatat ose për
institucionet qeveritare dhe joqeveritare. Është një proces nëpërmjet të cilit pasqyrohet
aftësia e organizatave për të tërhequr njerëz, çfarë i duhen asaj, kandidatë, të cilët i
plotësojnë kushtet për vendet e shpallura të punës. Menaxhmenti i burimeve njerëzore, të
një organizate në bashkëpunim me departamentet e tjera, është përgjegjës për procesin e
kërkimit dhe të gjetjes të burimeve njerëzore në strukturë, numër, kualifikim dhe në kohë të
caktuar për vendin e lirë të punës. “Ndërmarrjet duhet t’u përgjigjen ndryshimeve të shpejta,
të cilat ndodhin në rrethinën globale të saj. Ato suksesin në afarizëm, mund ta rrisin ose ta
ruajnë vetëm nëse tërheqin cilësi dhe kualitete të larta të individëve nëpërmjet rekrutimit të
njerëzve të rinj”1.
Organizatat, duhet t’i kushtojnë kujdes burimeve njerëzore në mënyrë që motivimi i tyre
për ngritjen e shkathtësive, përparimi në profesion të jetë një objektiv i këtyre burimeve.
Organizatat më të suksesshme kanë lindur dhe zhvillohen me arritjen e standardeve që të
punësuarit aktivisht të jenë pjesë e saj, zhvillimit të saj, dhe ta kenë ndjenjën se po
1

Dr. Ymer Havolli; Menaxhmenti i burimeve njerëzore, Prishtinë, Riinvest
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kontribuojnë për organizatën dhe për vete. Prandaj procesi i rekrutimit, paraqet njërën nga
fazat më të rëndësishme të plotësimit të nevojave e burime njerëzore me këto tipare.
Procesi i rekrutimit të burimit ka një varshmëri nga struktura organizative e burimeve
njerëzore të organizatës dhe nevojave, e cila mbështetet në strategjinë zhvillimore të
ndërmarrjes dhe në strategjinë e zhvillimit të burimeve njerëzore të saj.
Aktiviteteve të procesit të rekrutimit të burimeve njerëzore, i paraprijnë analizimi i vendeve
të punës dhe të vet mënyrës së kryerjes së punës, si dhe karakteristikat që duhet të
posedojnë kryesit e punëve, në mënyrë që të planifikohet numri dhe struktura e burimeve
njerëzore, të cilat organizata duhet t’i rekrutojë.
Roli i burimeve njerëzore, është rritur në masë të madhe për të gjitha veprimtaritë, duke
marrë parasysh aftësinë e tij, dituritë dhe motivimin. Për këtë, qëllimi i këtij punimi është të
hulumtojë dhe dëshmoj rëndësinë e zgjedhjes së faktorit njeri dhe rëndësinë e tij, për
organizatën. Këtij procesi i paraprinë një proces tjetër që është mjaft i rëndësishëm, procesi
i rekrutimit. Për këtë arsye në këtë punim, po ashtu do të trajtohet përvoja e këtij procesi në
administratën qeveritare.
Procesi i rekrutimit të burimeve njerëzore, është me rëndësi thelbësore edhe në
administratën qendrore dhe lokale. Është mjaft e rëndësishme që brenda kësaj administrate
të rekrutohen burimet njerëzore, të cilat kanë aftësi dhe shkathtësi të mjaftueshme për të
përcjellë zhvillimin ekonomik dhe shoqëror të Kosovës. Përvojat e deritanishme kanë
treguar se këtij funksioni të menaxhimit të burimeve njerëzore, duhet t’i kushtohet mjaft
kujdes, duke u përpjekur që të përdoren metoda , të cilat i përdor bota bashkëkohore në
funksion të zgjedhjes së njerëzve më të mirë në kushtet e dhëna. Për këtë shkak në këtë
punim do të trajtohet kjo materie, duke e analizuar gjendjen e tanishme, përparësitë, të
metat, përvojat, të cilat do të materializohen me një propozim të një modeli të përshtatshëm
të procesit të rekrutimit.
Do të përpiqem që gjatë procesit të analizimit të dukurive që u theksuan më lartë të kem
parasysh rolin e konkurrencës edhe në biznese edhe në tregun e punës, nga ku rekrutohen
burimet njerëzore. Gjithashtu, do t’i kushtohet kujdes edhe disa faktorëve, të cilët ndikojnë
në politikat e rekrutimit, procesin e edukimit formal, procesin e edukimit joformal dhe
mësimin gjatë gjithë jetës, të cilët ndikojnë në masë të madhe në strukturën e tregut të
punës, prej nga bëhet rekrutimi i burimeve njerëzore.
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Gjithashtu, do të merren parasysh edhe faktorët socio-demografik, të cilët në masë të madhe
ndikojnë në politikat e rekrutimit. Ndryshimet, të cilat i ka sjellë ekonomia e hapur e tregut
kanë shkaktuar kërkesa të reja. Kështu që, punëdhënësit dhe punëmarrësit, duhet
detyrimisht t’u përshtaten rrethanave të kësaj ekonomie, përkatësisht edhe sistemet tjera,
(edukimit) duhet të jenë kompatibile me kërkesat e ekonomisë së tregut. Kjo rrethanë, ka
rëndësi të madhe për shkak se punësimi adekuat, përkatësisht rekrutimi i suksesshëm në
mënyrë të drejtpërdrejtë rrit efikasitetin e organizatës.
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1.1Metodologjia e hulumtimit
Gjatë punimit të temës së Temes se DIPLOMES: “Roli i Rekrutimit dhe Seleksionimit të
Burimeve Njerëzore”, jam shërbyer me metodën e analizës, metodën krahasuese, metodat
kuantitative dhe ato të demonstrimit :
1-Metodat e analizës: Nëpërmjet kësaj metode, do të përpiqem që të analizoj gjendjen aktuale
të procesit të rekrutimit të burimeve njerëzore, në sektorin e emergjencës në nivel lokal.
2-Metoda kuantitative: Është aplikuar në analizën e faktorëve të brendshëm që ndikojnë në
rekrutimin dhe seleksionimin e burimeve njerëzore, dhe faktorëve të jashtëm që ndikojnë në
këtë aspekt (ekonomik, demografik, historik, shoqëror, etj). Për këtë janë marrë për bazë të
dhënat statistikore historike të administratave dhe tregu i punës (Raporti nga sektori i analizave
në Tregun e Punës -Departamenti i Punës dhe Punësimit -Ministria e Punës dhe Mirëqenies
Sociale).
3-Metoda e sintezës: Më ka shërbyer për sintetizimin e materialeve nga burime dhe dokumente
si: “Buxheti i Kosovës, i aprovuar për vitin 2010”, nga i cili kemi nxjerrë kategorinë e pagave
në administratën publike, numrin e punëtorëve, raportin mbi paralajmërimin e hershëm, të
dhënat nga Ministria e Punës dhe Mirëqenies Sociale etj. Materialet e sintetizuara dhe analizat e
ndryshme, do të krijojnë mundësi që raporte dhe shqyrtime të ndryshme të sintetizohen në një
punim siç është ky.
4-Metoda komeparative e studimit: Duke pasur parasysh modelet e ndryshme të zhvillimit të
Organizatave, respektivisht Administratave Publike, posaçërisht të disa shteteve të rajonit dhe
të shteteve të zhvilluara,

kam përdorur metodën e krahasimit me qëllim të nxjerrjes së

konkluzave dhe propozimin e masave më të mira për procesin e rekrutimit dhe seleksionimit në
Administratën Publike të Kosovës.
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2. Kapitulli II
ASPEKTI TEORIK I REKRUTIMIT DHE SELESKSIONIMIN TË BURIMEVE
NJERËZORE

2.1 Koncepti teorik i rekrutimit të burimeve njerëzore
Njeriu padyshim është resursi kryesor në organizatë. Menaxhmenti i burimeve njerëzore në
vazhdimësi ka për objektiv që të planifikojë dhe sigurojë burimet njerëzore, të cilat ndërmarrjes
i duhen. Ata këtë proces e përmbushin nëse organizatës nëpërmjet procesit të rekrutimit i
sigurojnë burimet njerëzore, në kohë, vend, numër, përgatitje dhe me sa më pak shpenzime.
Realizimi i këtij aktiviteti kërkon angazhimin e njerëzve profesionistë dhe njohës të mirë të
procesit të analizimit dhe të definimit të nevojave për burimet njerëzore. Autorë të ndryshëm e
kanë definuar në forma të ndryshme procesin e rekrutimit. Në vijim, paraqesim disa prej
definimeve.

“Rekrutimi i Burimeve Njerëzore, është një proces i tubimit-mbledhjes së

kandidatëve për vende të lira të punës, kandidatë, të cilët kanë aftësitë dhe shkathtësitë e
nevojshme për kryerjen e punëve”.2
“Rekrutimi është proces nëpërmjet të cilit firma tërheq (fton), ose përpiqet që të gjejë njerëz të
aftë që të aplikojnë për tu punësuar. Gjithsesi, objektiv i rekrutimit është që të gjejë aplikantë
me shpenzime sa më të vogla”3.
Rekrutimi i burimeve njerëzore, është proces në gjetjen e njerëzve të nevojshëm për organizatën
me të cilët ajo mund të plotësojë vendet e nevojshme të punës në organizatë.
Ndërkaq procesin e rekrutimit e zbërthejnë në një mori aktivitetesh, të cilat kanë të “bëjnë me
gjetjen, tërheqjen dhe sigurimin e kandidatëve nga të cilët, nëpërmjet procesit të seleksionimit,
zgjidhen ata, të cilët më së miri i përgjigjen kërkesave të punëve të vendeve të lira”4.
Sipas Michael Amstongut, tre hapat e rekrutimit dhe seleksionimit janë5 :
1. Definimi i nevojave : Përgatitja përshkrimit dhe specifikimi, parashtrimi i qëllimeve
dhe kushteve të punësimit ;

Dr.Ymer Havolli ” Menaxhimi i Burimeve Njerëzore” , Riinvest, Prishtinë 2005 fq. 59
http:// www.geocities.com/ëilfratzburg/htmlrecruit.html
4
Fikret Bahtijarevic- Management ljudskih potenciajala, Zagreb ,1999, fq 299
5
Michael Armstrong - Human Resource Management Practice, faqe 385
2
3
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2. Tërheqja ( Joshja ) e kandidatëve : Rishikimi dhe evoluimi i burimeve alternative të
rekrutimit brenda dhe jashtë organizatës, njoftimet, shfrytëzimi i agjencioneve dhe
konsulentëve ;
3. Seleksionimi i kandidatëve: Shoshitja e aplikantëve , intervistimi, testimi, vlerësimi i
kandidatëve, qendrat e vlerësimit, propozimet për marrje në punë, marrjen me
referenca dhe përgatitjen e kontratës për të punësuarit .
Procesi i Rekrutimit është fazë që i paraprinë procesit të zgjedhjes së kandidatëve të rekrutuar.
Prandaj, sa më mirë që të jetë i përgatitur, dizajnuar, i planifikuar, procesi i zgjedhjes –
vendimmarrjes do të jetë më i sigurt .
Për këtë arsye, procesi i rekrutimit paraqet njërën ndër fazat më të rëndësishme për organizatën
sepse, nëpërmjet rekrutimit ndërmarrja shtron kërkesat ndaj tregut të punës, shtron kërkesa
lidhur me strukturën kualifikuese si dhe kohën, se kur këto kërkesa duhet të plotësohen.
Në këtë proces, rol të rëndësishëm luan edhe departamenti i burimeve njerëzore, i cili së bashku
me menaxherët e sektorëve të tjerë, në mënyrë ekipore angazhohen në identifikimin e nevojave
dhe planifikimin e këtyre nevojave. Gjithsesi, është e rëndësishme që në këtë proces të kemi
parasysh edhe disa faktorë dhe aktivitete të tjera, të cilët aktivitete dhe faktorë do të shtjellohen
si tema të ndara në ketë kapitull, dhe ato janë :
•

Politikat e rekrutimit të burimeve njerëzore;

•

Procesin e definimit të numrit të burimeve njerëzore;

•

Mënyrën dhe teknikat e rekrutimit të burimeve njerëzore;
• Planin e rekrutimit;

•

Kufizimet e mjeteve monetare dhe kohës ;

•

Kushtet e tregut të punës;
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2.2Politika e rekrutimit të burimeve njerëzore
Strategjia e ndërmarrjes e determinon politikën e rekrutimit të burimeve njerëzore. Në praktikën
e procesit të rekrutimit dhe përvojave të subjekteve të ndryshme ekonomike, mund të hasim
ndërmarrje, institucione dhe organizata, të cilat përdorin forma të ndryshme të rekrutimit, të
cilat karakterizohen me privilegje për nxitjen e kandidatëve, qoftë nga burimet e brendshme apo
të jashtme ( p.sh. benificione, sigurim shëndetësor etj ) .
Shpeshherë, politika e organizatës, duhet t’i paraprin edhe politikës së rekrutimit, njerëzit të
cilët, duhet të tërhiqen, duhet të jenë të profilizuar me profilin e organizatës .
Një politikë e rekrutimit të organizatës, duhet ti ketë parasysh këto gjëra 6 :
▪

Ajo duhet të përqendrohet në rekrutimin e njerëzve më të mirë të mundshëm ;

▪

Për të siguruar se çdo aplikant dhe punonjës, do të trajtohet në mënyrë të barabartë me
dinjitet dhe respekt ;

▪

Pa paragjykime të politikës ;

▪

Për ndihmë dhe për të inkurajuar të punësuarit në realizimin e potencialit të plotë të
tyre;

▪

Përzgjedhje transparente, e orientuar në detyra dhe e bazuar në merita ;

▪

Elementet matëse, gjatë përzgjedhjes, të dhëna faktorëve që i përshtaten nevojave të
organizatës;

▪

Optimizmin e personelit në kohën e procesit të përzgjedhjes ;

▪

Përcaktimi i autoriteteve kompetente për të miratuar çdo përzgjedhje ;

▪

Qëndrimi i politikave relevante publike dhe legjislacioni mbi punësimin edhe
marrëdhëniet e punësimit ;

▪

6

Integron nevojat e punëtorëve me nevojat organizatës.

http://recruitment.naukrihub.com/recruitment-policy.html
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2.3 Procesi i definimit të numrit të burimeve njerëzore _
Në baze të detyrimeve që dalin nga strategjitë dhe objektivat e ndërmarrjes, përcaktohen edhe
nevojat për resurset që i nevojiten organizatës për implementimin e kësaj strategjie, që pa
dyshim në këto resurse, duhet të planifikohet edhe numri i burimeve njerëzore, “ Definimi i
nevojave për personel, paraqet aktivitetet planifikuese të menaxherit dhe njëkohësisht hapin e
parë të politikës së kuadrove nga fushat e menaxhmentit. Me rastin e definimit të nevojave për
personel, menaxheri, duhet të jetë i aftë t’i njoh këta tregues “7:
•

Për cilat punë në ndërmarrje janë të nevojshme resurset njerëzore ;

•

Cilat janë kërkesat e atij vendi të punës –aftësitë ;

•

Sa është numri i nevojshëm.

Nëse bëjmë një ndarje të biznesit privat dhe institucioneve shtetërore, atëherë ekziston dallim
në misionin ose qëllimin e ndërmarrjeve private dhe atyre të institucioneve shtetërore, p.sh.
biznesi privat ka qëllim kryesor fitimin ose zgjerimin e biznesit (Investimeve), ndërsa
institucionet shtetërore, kanë si qellim ofrimin e shërbimeve për qytetar. Sa i përket planifikimit
të numrit të nevojshëm për burime njerëzore, nëpër organizata buxhetore përdoren si kritere:
numri i banorëve, numri i nxënësve, numri dhe lloji i

bizneseve për inspektor, etj., por

shpeshherë, edhe kjo formulë nganjëherë nuk mund të implementohet në praktik për arsye të
shumta, më poshtë po shënojmë një shembull të planifikimit të numrit të punëtorëve në
organizatat buxhetore :
Kriteret

Planifikimi i stafit

2,000 Banorë

Një mjek

1 Mjek

Dy teknik medicine

21 Nxënës

Një mësues

2 Të burgosur

Një gardian

Tabela 1- nga praktika e planifikimit të buxhetit në Organizatat Buxhetore
Por, edhe kjo formulë ka të metat e veta, pasi në praktikë, shpeshherë për arsye të
ndryshme nuk mund të implementohet , (

p.sh. numri i vogël nxënësve në fshatra,

pamundëson që kjo të përdoret në Arsim etj ).
7

Dr.Berim Ramosaj; Bazat e Menaxhmentit , Universiteti i Prishtinës, Prishtinë 1996, fq.175
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2.4 Mënyra dhe teknikat e rekrutimit të burimeve njerëzore,
Mënyra e qasjes së kërkesës për gjetjen e kandidatëve, varet nga burimet e rekrutimit, por
zakonisht në praktikën rekrutuese janë të njohura këto metoda :
Konkursi- Shpalljet- janë metodat më të popullarizuara nëpërmjet, të cilave organizata bën
ofertë që të aplikojnë kandidatët që plotësojnë kushtet për vendin e zbrazët të punës, kjo thirrje e
kandidatëve bëhet nëpërmjet : gazetave ditore, radio televizioneve, ueb-faqeve, tabelave zyrtare
etj,.
Shpallja duhet të dizajnohet në atë mënyrë që personi, i cili pranon informatën për vend të lirë
të punës të bëjë një vetëvlerësim, se a i posedon këto aftësi dhe shkathtësi për të aplikuar për atë
pozitë të shpallur, po ashtu për veç informacioneve rreth detyrave të punës dhe karakteristikave,
shpallja, duhet të përmbajë: emrin e organizatës, pozitën, përgjegjësit raportues, adresën, datën e
mbylljes, formën e aplikimit, pagën, etj,. Nganjëherë, po ashtu shpallja është mirë të përmbajë
edhe slogan motivues . Dallimi sa i përket informimit të kandidatëve, te këto metoda, ndryshon,
varësisht nga burimet për arsye se konkurset interne , nuk ka nevojë të publikohen në media,
këto mund të bëhen nëpërmjet postës elektronike, tabelës zyrtare etj,. Kostoja e konkursit intern
, është më e vogël dhe më e shpejtë, depërton informacioni tek njeriu, i cili mendon që posedon
karakteristikat dhe shkathtësitë për të kryer atë detyrë. Konkursi ka dy Funksione8 : tërheqja e
kandidatëve ,Informimi
Funksionet e Konkursit

Tërheqja e kandidatëve

Informimi

➢ Nxitja e Interesimit të kandidatëve Cilsorë
➢
Krijimi i Interesimit për punë dhe
ndërmarrjen ,
➢ Nxitja e dëshires për punë-vend - punë dhe konkurenc

Burim: Dr. Ymer Havolli ” Menaxhimi i Burimeve
8

➢
➢

Për Ndermarrjen,
➢
Për Punën,
➢
Për Kushtet që kërkohen
Për të ardhurat dhe beneficionet, Karriera

Njerëzore”,

Dr. Ymer Havolli ” Menaxhimi i Burimeve Njerëzore”, Prishtinë 2003, faq 65
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Rekrutimi nëpërmjet postës: Ndërmarrja, mund t’u bëjë ofertë, njerëzve me cilësi të veçanta
edhe nëpërmjet postës, kjo bëhet, duke dërguar ofertën e punës për vendin e lirë, duke
inkurajuar ata për atë pozitë, metodë e cila bëhet më shpejt dhe më e lirë, nëpërmjet postës
elektronike.
Rekrutimi nëpërmjet agjencioneve për punësim: Është metodë, nëpërmjet së cilës organizata,
mund të orientohet në gjetjen e kandidatëve të nevojshëm. Ekzistojnë agjencione Shtetërore dhe
ato Private.
Agjencinë Shtetërore, zakonisht janë në kuadër të ministrive, të cilat formojnë bazën e të
dhënave për

punë-kërkuesit, si dhe karakteristikat që këta të papunë posedojnë( mosha,

shkollimi, përvoja etj,). Agjencionet Shtetërore, nuk e kanë qellim profitin, por kanë si qëllim
çështjen sociale .
Agjencionet Private, i mundësojnë organizatës që të vijë deri tek gjetja e kandidatëve me
shkathtësi dhe aftësi që ajo kërkon, zakonisht këto agjencione i krijojnë organizatës një siguri
për cilësinë e kandidatëve, me rastin e seleksionimit janë të mirëseardhura për ndërmarrjet, të
cilat nuk posedojnë zyrën e Burimeve Njerëzore .
Gjuetarët në talent, zakonisht kjo metodë shfrytëzohet për rekrutimin e kandidatëve me cilësi të
lartë, është mënyrë e rekrutimit të njerëzve, të cilët janë në marrëdhënie pune me aftësi të
veçanta, organizata me identifikimin e këtyre personave, qoftë nëpërmjet agjencionve apo
menaxhmentit të saj, tenton ti bindë, që ata të jenë pjesë e organizatës .

2.5 E-rekrutimi :
Zhvillimi i Teknologjisë informative, nuk ka lënë pa prekur edhe këtë lëmi, e cila njihet si; erekrutimi. “E-rekrutimi, është procesi i rekrutimit të personelit, duke përdorur burime
elektronike, në veçanti të internetit.”9

E-rekrutimi, është i rëndësishëm, pasi i mundëson

punëdhënësit që në kohë shumë të shpejtë dhe me shpenzime sa më të vogla të vijë deri te
plotësimi i vendit të punës. E-rekrutimi, ka përparësi si për punëdhënësin, ashtu edhe për
punëtorin, për punëdhënësin, përparësitë janë, se ai mund të bëjë njoftime për pozitë të lirë në
internet me çmime më të ulëta dhe me një treg më të gjerë, se që do të ishte bërë me metoda të
tjera, “Në

bazë të Web-rekrutimit, mund të reduktohet kostoja deri në 95%, më shumë,

krahasuar me metodat tradicionale “10. Nëpërmjet
9

http://en.wikipedia.org/ëiki/E-recruitment
http:// www.hrmguide.co.uk/hrm/Jobs/culture_fit.htm
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teknologjisë së bazës së të dhënave,

organizata, mund të vijë në kontakt edhe me specialist të ndryshëm, të cilët pa të arriturat e
teknologjisë informative, jo që do të ishin shpenzuar mjete dhe kohë për ti gjetur kandidatët që i
nevojiten organizatës, por ndoshta as që do të kishte mundur t’i gjejë.
Ekzistojnë kufizime, të cilat ndikojnë në përdorimin e metodave gjatë procesit të rekrutimit (që
të tërheqim njeriun, i cili më së miri do të kishte plotësuar nevojat e organizatës ) këto
kufizime, do të ishin11 :
1. Politikat organizative- një shembull do të ishte, kushtëzimet e promovimit
nga brenda që del nga ndonjë marrëveshje kolektive.
2. Veprimet afirmative – Programet : firmat mund të miratojnë veprime
afirmative-politikat në një përpjekje për të arritur një punëtor.
3. Traditat ( Zakonet ) e rekrutuesve: Shprehitë e rekrutimit, gjithashtu mund
të përbëjnë një kufizim të rekrutimit. Për shembull, sukseset e kaluara mund
të çojnë në shprehitë e preferuara apo tendencat në punësimin.
4. Puna ( Detyrat ) e nevojshme: Në përgjithësi, janë punëtor të kualifikuar
më të vështirë për t'u gjetur, sesa të punëtorëve të pakualifikuar, andaj për të
tërhequr punëtor të kualifikuar, duhet të përdoren metoda më specifike të
rekrutimit.

2.6 Plani i rekrutimit të burimeve njerëzore
Plani i rekrutimit të burimeve njerëzore, është një aktivitet tjetër, i cili rrit efikasitetin e procesit
të rekrutimit. Plani i rekrutimit, mbështetet në objektivat e ndërmarrjes ose organizatës. Këto
objektiva e definojnë edhe strukturën e burimeve njerëzore. “Për shembull, A jeni duke
planifikuar të zgjeroni apo ndryshoni biznesin tuaj? Cilat janë aftësitë e nevojshme për të kryer
këtë objektiv? Nga atje, ju duhet të përcaktoni objektivat e veçanta të rekrutimit?. Një objektiv,
do të jetë tërheqja e njerëzve me të mirë për të punuar në biznesin tuaj.”12
Në planin e rekrutimit të një organizate ndikojnë faktorët e brendshëm ( politika e rekrutimit,
politika e burimeve njerëzore, madhësia e organizatës, zhvillimi dhe ekspansioni )13, pra te ata
faktorë, te të cilët organizata mund të ketë ndikime, dhe faktorët e jashtëm tek të cilët organizata
nuk mund të ketë ndikim. Faktorët e jashtëm janë14: Oferta dhe kërkesa, Tregu i punës,
imazhi/goodwill, numri i të papunëve, politikat sociale-ligjore-mjedisore.

11

http:// www.geocities.com/ëilfratzburg/htmlrecruit.html
http:// www.go2hr.ca/ForbrEmployers/Recruitment/Planning/tabid/91/Default.aspx
13
http://recruitment.naukrihub.com/factors-affecting-recruitment.html
14
http://recruitment.naukrihub.com/factors-affecting-recruitment.html
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2.7 Kufizimet e mjeteve monetare dhe kohës
Kushtet e ofruara të punës përfshirë edhe pagën janë faktorë që ndikojnë në rekrutimin e
kandidatit të dëshiruar, në shpalljen publike që bëjmë, ku duhet të prezantohet paga, ne mund të
dimë, se cila kategori e njerëzve do të vijë nga tregu për të aplikuar, pasi ekziston një kategori
në tregun e punës, edhe pse ajo kategori është e punësuar dëshiron që të ketë një mirëqenie më
të mirë, (Kapitali intelektual i një organizate, mund të merret nëse ofrohen kushte të punës, më
të mira nga Organizata tjetër ). Në shërbimin Civil, po thuaj se në sektorët e ndryshëm kemi
paga të njëjta për pozita të njëjta ( Mjeku në Gjilan ka pagën e njëjtë, si ai në një komunë tjetër,
apo Menaxheri në MEF, ka pagë të njëjtë me atë të MSHP-së etj ), në nivelin qendror, buxheti i
planifikuar në Administratën Qendrore për vitin 2009,15 është për 37,041 punëtor me pagë
mujore,16 diku 200€-300€, krahasuar me Eulex-in, kemi pagë rreth 4-5 herë më të vogël.
Koha është element që ndikon në seleksionimin e burimeve njerëzore, zakonisht konkurset në
shërbimin civil, mbesin të hapura në afat prej 15 ditësh, në momentin kur konkursi është
publikuar në Media, kjo sipas legjislacionit adekuat, afati mund të vazhdohet, nëse nuk ka
aplikuar ndonjë minoritet edhe për 15 ditë të tjera, sipas një praktike të deritashme në shërbimin
civil, dhe gjatë këtyre ditëve, bëhet pranimi i aplikacioneve në shërbimin civil të Kosovës.

15
16

Buxheti i aprovuar për vitin 2009/ Departamenti i Buxhetit në MEF-ë
http:// www.gazetaexpress.com/index.php/artikujt/lexo/3036/C4/C15/
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2.8Kushtet e tregut të punës
Oferta dhe kërkesa e fuqisë punëtore në treg, sadopak ndikon në zgjedhjen e njerëzve që i
nevojiten organizatës dhe mundësin që organizata të tërheqë njerëzit e duhur. Për të punësuarit,
njerëzit, të cilët mund të ndikojnë në zhvillim e ndërmarrjes, as që mund të paramendohet pa një
buxhet të konsiderueshëm, e metë e shërbimit civil, është se pagat në këtë sektor janë më të
ulëta se në sektorin privat ( Shiko raportin UNDP-së, për paralajmërim të hershëm ) dhe nëse do
të kemi një rritje pagash në shërbimin civil, do të mund të tërhiqeshin edhe kuadro, të cilët me
kualitetin e tyre të punës, me inovacione të reja, do t’i rrisin shërbimet ndaj qytetarëve, do të
kenë motive për të sjellë rezultate etj,. Pra, gjatë hartimit të planit të rekrutimit në mënyrë më të
qartë, në bazë të mundësive që i kemi, ofrojmë çmimin dhe kushtet e punës, por edhe në bazë të
saj, ne për-afërsisht, mund të dimë se çfarë shërbimi do të kemi mundësi të japim ( Këtë do të
kisha marrë me lëndën e parë në bazë të lëndës së parë që e blejmë, apo gjysmë produktit, ne do
të dimë se çka do të prodhojmë ), andaj konsiderojmë se sa më lart që të jetë përformanca e
punëtorit që e përzgjedhim, aq më lart do të jetë edhe kualiteti i shërbimit të kryer ndaj
qytetarëve.
Në Kosovë pas luftës një tërheqje të punëtorëve me aftësi specifike nga shërbimi civil kanë bërë
edhe organizatat e ndryshme ndërkombëtare, bankat dhe kompanitë publike siç janë: KEK-u,
PTK-ja, etj, nëse shikojmë dhe krahasojmë pagat e shërbimit civil me këto kompani, do të
shohim se këto kompani ofrojnë 3-deri 5 herë paga më të larta, se ato të shërbimit civil në
administratë publike. Si çdo mall tjetër edhe Kapitali intelektual i nevojshëm, mund të tërhiqet
nga tregu, andaj për të ndihmuar organizatën, personat që seleksionohen, duhet ti kenë vlerat (
kriteret e nevojshme për organizatën ) e veta dhe aq sa më deficitare që janë këto vlera në treg
dhe paga e tyre do të jetë më e lart ( p.sh paga e TI-ve në disa organizata, janë më të larta se një
pagë e ministrit etj ).
Papunësia në Kosovë, sipas të dhënave nga departamenti për punësim i Ministrisë së Punës dhe
Mirëqenies, në dhjetor 2008, është 335,942.00, në vijim japim strukturën kualifikuese dhe
moshën e këtyre punë kërkuesve ( Tabela 2 )17 :

17

Të dhënave nga Departamenti për Punësim i Ministrisë së Punës dhe Mirëqenies, në dhjetor 2008
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Struktura kualifikuese

Grup-mosha

Të pakualifikuar

60%

15 deri 24 Vjeç

30%

Gjysmë të kualifikuar

4%

25 deri 39 Vjeç

44%

Të Kualifikuar

9%

40 deri 54 Vjeç

20%

Me shkollë të Mesme

26%

Mbi 55 Vjeç

6%

Shkolla e Lartë

1%

Universiteti

1%

Tabela nr. 2: Struktura kualifikuese dhe mosha e punë kërkuesve në Republikën e
Kosovës

Nga tabela e lartshënuar, shohim se kuadrot e ofruar në tregun Kosovar janë më shumë të
pakualifikuar, ndërsa kualifikimet për të cilët ka nevojë Administrata Publike ofrojnë vetëm 1%
të punëkërkuesve, andaj administrata publike, duhet që gjatë hartimit të projektit të rekrutimit të
ketë parasysh që të joshë edhe njerëz nga organizata të ndryshme, të cilët janë të pakënaqur me
pozitën e tyre aktuale, në mënyrë që të aplikojnë.
Mosha e re është një hap pozitiv në rritjen e vlerave, pasi qon edhe në zhvillimin e këtyre të
rinjve, kjo pasqyrë nuk paraqet gjendjen reale për normën e papunësisë në Kosovë, sepse
qytetarët, duke pasur parasysh mundësit e pakta të punësimit nëpërmjet këtyre qendrave.
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2.9 Burimet e rekrutimit të burimeve njerëzore
.
Pasi organizata të ketë identifikuar nevojën për staf, ajo do të ballafaqohet me dilemën se nga të
siguroje këtë staf, andaj nëse paraprakisht organizata ka bërë analizën e punës, dilema se nga
cilat burime do të tërheqim stafin e nevojshëm për organizatën nuk do të shpien në zgjedhjen e
alternatives së gabuar, një analizë e punës, e cila ofron këto përgjigje në pyetjet e “ARTA”,:
➢ Kush duhet të reduktohet , përshkruaj profilin e njërit që i duhet organizatës ;
➢ Pse nxjerrët nga plani i organizatës që më parë e kemi bërë ;
➢ Çfarë, përshkruan pozitën që duhet për organizatën ;
➢ Kur, tregon kohën se kur na duhet punëtori i ri ;
➢ Si, tregon rrugën se ku, si ta gjejë atë punëtor etj ;
Çdo organizatë ka opsionin e zgjedhjes së kandidatëve për tërheqjen e kandidatëve të
nevojshëm, nga dy llojet e burimeve: Burimet e brendshme dhe të jashtme

18

( Këto burime i

rregullon edhe legjislacioni i shërbimit civil ).
a. Burimet e brendshme, - janë ato vende të punës që plotësohen me kandidatë
të brendshëm, Rekrutimet nga burimet brendshme janë shumë të
rëndësishme, por ato nuk mund të përdoren për të mbushur çdo boshllëk në
organizatë.
b. Burimet e Jashtme, - janë ato burime, të cilat organizata, do të përpiqet që ti
tërheq nga jashtë kuadrot (punëtorët e nevojshëm), me zhvillimin e
Teknologjisë Informative, këto burime të kërkimeve, do t’i kalojnë kufijtë
shtetëror dhe organizata ka mundësi që të kërkojë ekspert nga çdo cep i
botës.
Të dy këto lloje të burimeve kanë përparësitë dhe të metat e veta, por nëse e dimë se çka
dëshirojmë të arrijmë me atë vend pune, atëherë ne e dimë se nga të orientohemi në mënyrë që
të kërkojmë njeriun e nevojshëm për organizatën.

18

Stephen E. Condrey, Handbook of Human Resuors Menagement in Goverment
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2.10 Burimet e brendshme
Burimet e brendshme përfshijnë punonjësit aktual të organizatës, të cilët bëhen kandidat të
mundshëm për promocione ( ngritje në detyrë ), lëvizje paralele dhe transferime. “Kjo i
referohet plotësimit të vendeve të lira të punës, brenda biznesit - ku punonjësit ekzistues janë të
zgjedhur si të punësuar për një pozitë në krahasim nga jashtë”19.
Promocioni ( ngritje në detyrë )- “ Është proces i caktimit të një punonjësit në një punë me
përgjegjësi më të madhe”.20Shërben për t’i shpërblyer punonjësit për rezultate të arritura,
përmirëson moralin në organizatë. Kjo mënyrë e rekrutimit ka anët e veta pozitive për shkak se
brenda ndërmarrjes krijohet një konkurrencë, e cila është me rendësi strategjike për
ndërmarrjen.
Transferim - Është caktimi i punonjësve në nivele të njëjta të përgjegjësive, të pagës dhe
shpërblimeve të njëjta dhe më së shumti ndihmon vendosjen e një ekuilibri të baraspeshuar në
mes sektorëve .
Lëvizje paralele – Është kalimi i nëpunësit civil në një vend tjetër të njëjtit nivel apo klasë, në
të njëjtin institucion, apo në një institucion tjetër të administratës publike. Lëvizjet paralele
përdoren për zgjerimin e eksperiencës së punonjësve në punë, apo për ta mbrojtur punonjësin
nga largimi nga puna, në rast të shkurtimit të vendit të tij të punës.
Njoftimi i kandidatëve për konkurset e brendshme, bëhet nëpërmjet tabelave zyrtare, postës
elektronike, rekomandimet nga zyrat e burimeve njerëzore, rekomandimet nga menaxherët, të
gjitha këto metoda të njoftimit apo rekrutimit kanë përparësi, sepse janë pa pagesë.
Në pasqyrën e më poshtme, do t’i paraqesim të metat dhe përparësitë e marrjes së një punëtori
brenda ndërmarrjes 21:

19

http://tutor2u.net/business/people/recruitment_internal.asp
Dr.sc.Enver Kutllovci , ” Menaxhimi Burimeve Humane” Universiteti i Prishtinës, Prishtinë 2004,
fq.46
21
Dr. Ymer Havolli ” Menaxhimi i Burimeve Njerëzore” , Rinvest, Prishtinë 2005 fq. 66
20
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Përparësitë nga burime të brendshme

Të metat nga burimet e brendshme

Njohja më mirë e përparësive dhe të metave Njerëzit mund të përparojnë në detyrë deri
të kandidatëve.

në atë nivel që nuk mund të kryen punën si
duhet.

Kandidati e njeh ndërmarrjen

Përpjekja ( lufta ) për përparim dhe
promocion te secili kandidat mund të
shprehet negativisht

Pozitivisht ndikon në moral të punësuarve,
pasi secili punëtor e dinë që do të ketë Mund të ketë ngufatje të ideve të reja
përparim në profesion.
Krijimi i besimit se ndërmarrja përkujdeset Forcohet gjithnjë e më shumë mënyra e
për punëtorët e mirë.

deritashme e punës dhe me këtë ngadalëson
ndërrimet.

Nuk bënë investime për resurse njerëzore,
për shkak se shfrytëzon rezultatet nga
investimet e gjertanishme
Është metodë më e shpejt dhe më e lehtë

Tabela 3 : Përparësitë dhe të metat e burimeve të brendshme
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2.11 Burimet e jashtme
Nuk mjaftojnë gjithmonë burimet e brendshme për t’i përballuar konkurrencës në treg, andaj
ndërmarrja, duhet që të orientohet jashtë saj për të inkorporuar në gjirin e saj një fuqi të re, e
cila fuqi i plotëson të metat në ndërmarrje, të cilat të meta nuk i kanë burimet e brendshme.“
Orientimi i ndërmarrjes për burimet e jashtme zakonisht mbështetet në kërkesat e tyre për një
cilësi më të madhe të punëtorëve, futjen e ideve të reja, përkatësisht futjen e kualifikimeve të
reja, të cilat janë fituar me shkollim nga shkollat profesionale, fakultetet etj”22.
Mirëpo, një element shume i rëndësishëm te këto burime, është se a mundet ajo fuqi e re pune të
përshtatet me kulturën e kompanisë,"Kompanitë nuk janë të interesuara vetëm në aftësitë dhe
zotësitë e tyre, ata duan të dinë, nëse një aplikant, do të përshtatet me kulturën e tyre ," ( tha
Raymond A. Noe, Robert dhe Anne Hoyt Profesor i Menaxhimit në Ohio State University's
College of Business Fisher)23.
Organizata mund të orientoj konkursin ose gjetjen e punëtoreve të jashtëm nëpërmjet24: Zyrave
të Punësimit, Agjencitë Private, Shkollat, Punëtorët e Rastit, Agjencitë Private për Punësim etj,.
•

Zyrat e Punësimit: Këto zyra sigurojnë mbështetje për personat që kërkojnë punë dhe
ata që ofrojnë punë. Çdo shtet posedon zyrat e punësimit të organizuara dhe të quajtura
ndryshe njëra nga tjetra, por me shërbime të njëjta. Kosova ka zyrat e punësimit, të
cilat janë në kuadër të Ministrisë për Punë dhe Mirëqenie Sociale, të cilat zyre, po ashtu
kanë edhe zyrat në çdo komunë.

•

Agjencitë Private: Janë ato agjenci, të cilat ndërmjetësojnë, ndërmjet punëtorëve dhe
punëdhënësit dhe marrin mjete për ndërmjetësimin e palëve, pra qëllim kryesor kanë
profitin.

•

Shkollat: Janë vende ku kompanitë e ndryshme, mund të orientohen me qëllim të
gjetjes së kandidatëve të duhur ( Universiteti, Shkollat etj ).

•

Punëtorët e rastit: Një organizatë, mund të plotësoj vendet e zbrazëta me punëtor, nga
personat, të cilët vetë shkojnë e lajmërohen në organizatë, ose edhe në rast kur
kompania ka identifikuar talent.

•

Personal rekomandimi25: Shpesh referohet si: “Fjala e gojës ", dhe mund të jetë një
rekomandim nga një koleg në punë.
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Dr. Ymer Havolli ” Menaxhimi i Burimeve Njerëzore” , Rinvest, Prishtinë 2005 fq. 66
http://www.hrmguide.co.uk/hrm/Jobs/culture_fit.htm
24
Dr.sc.Enver Kutllovci , ” Menaxhimi Resursve Humane” Universiteti i Prishtinës, Prishtinë 2004,
fq.47,48
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Avantazhet dhe të metat e këtij sistemi janë të pasqyruara në tabelën e më poshtme26 :
Përparësitë

Të metat

Njerëzit e jashtëm sjellin ide të reja

Proces i gjatë

Numri

i

madh

i

aplikuesve,

mundëson për të zgjedhë kandidatin Një shumë e shtrenjtë e mjeteve për
më të mirë.

njoftim dhe intervistimin e duhur.
Procesi i seleksionimit nuk mund të

Rekrutimi i
Jashtëm

Njerëzit kanë një spektër më të jetë i mjaftueshëm për të zgjedhur
gjerë të përvojës.

njeriun më të mirë.

Tabela 4 : Përparësitë dhe të metat e burimeve të jashtëm

Varësisht nga Burimet e rekrutimit bëhet edhe tërheqja e kandidatëve, nëpërmjet lajmërimit në
shtyp apo në mjetet e tjera të medieve siç janë :
➢ Gazetat – ka qenë tradicionalisht metoda më e përgjithshme e përdorur për rekrutimin
nga burimet e jashtme.
➢ Radio dhe Televizioni – kanë kosto relativisht me të lartë dhe përdoren për të tërhequr
kandidatët nga tregu rajonal apo nacional i punës për një kohë relativisht të shpejtë .
➢ Shërbimi i kompjuterizuar – mundëson aplikimet online, jo vetëm nëpërmjet cv, apo
aplikacioneve me postë elektronike, por janë dizajnuar aplikacione enkas për rekrutim,
kjo metodë tash përdoret edhe në Kosovë ( P.sh. në EULEX, Banka, Gjykata, etj).

25
26

http://tutor2u.net/business/gcse/doënloads/people_recruitment_methods.pdf
http://tutor2u.net/business/gcse/doënloads/people_recruitment_methods.pdf
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2.12 Praktikat e rekrutimit të burimeve njerëzore tek shërbyesit civil
në Kosovë
Sektori i Emergjencës Niveli Komunal

Procedurat në rekrutimin e nëpunësve në Shërbimin Civilë të Kosovës, është një ndër çështjet
dhe faktorët më të rëndësishëm në Menaxhimin e Burimeve Njerëzore. Hapi drejt suksesit në
një institucion pa dyshim janë mënyrat e mirëfillta dhe të drejta në procedurat e rekrutimit,
sepse çdo proces që fillohet mbar, duke u respektuar parimet e përcaktuara pa dyshim se edhe
mbarë do të përfundoj. Mënyra e drejtë e procesit të rekrutimit është edhe pikënisja apo hapi i
parë i vlerësimit të punës në menaxhimin e burimeve njerëzore, sepse me zgjedhjen e njerëzve
më të suksesshëm dhe më të përgatitur profesionalisht sigurisht që edhe puna, do të jetë më
efikase dhe më e lehtë në institucion.
Procedurat e rekrutimit dhe seleksionimit, duhet të jenë konform standardeve dhe parimeve të
Ligjit mbi shërbimin civil i Kosovës të cilat janë: Profesionalizmi, barazia, neutraliteti politik &
objektiviteti, sinqeriteti, ndershmëria dhe përgjegjësia, transparenca, merita, jo-diskriminimi,
përfshirja.
Aktualisht baza juridike për rregullimin e rekrutimit në Shërbimin Civil në Kosovë është,
rregullorja e UNMIK-ut Nr. 2001/36 dhe Urdhëresa Administrative Nr. 2003/2, në Kapitullin –
II- nenin 3 paragrafin 3.1, 3.2 dhe 3.3. si dhe Udhëzimi Administrativ Nr. MSHP/DASHC 2003
/ 01.
Procesi i rekrutimit, duhet të zhvillohet në bazë të parimeve dhe politikave rekrutuese të
mbështetura në legjislacion që aprovohen nga Institucionet përgjegjëse ( qeveria, kuvendi,
organizata etj ), apo aktet tjera mbështetëse (udhëzime administrative) nga vetë institucionet.
Duke pas parasysh parimet dhe kriteret në rekrutim i tërë procesi i rekrutimit dhe seleksionimin,
duhet të kalojë nëpër disa faza apo cikle prej identifikimit të vendit të punës e deri te themelimi
apo nënshkrimi i kontratës së punës.
Udhëzimi Administrativ Nr. MSHP/DASHC 2003 / 01, përcakton hapat dhe përgjegjësit, të
cilat duhet t’i ndërmerre një organizatë buxhetore për rekrutimin dhe seleksionimin e stafit të ri,
edhe pse ky legjislacion nuk ndan rekrutimin dhe seleksionimin, si pjesë të veçantë edhe pse në
praktikë janë të dallueshme këto dy kuptime, ne do të ndalemi në këtë temë të shtjellojmë
procedurat që kalohen gjatë procesit të rekrutimit, ndërsa tek seleksionimi do shtjellojmë
praktikat e seleksionimin në administratë publike.

24

PROCEDURAT QE KALOHËN GJATË PROCESIT TË REKRUTIMIT 27
Identifikimi i vendit të lirë të punës

Justifikimi i vendit të punës dhe autorizimi i konkursit

Emërtimi i postit të punës dhe përshkrimi i përgjegjësive të punës

Përpilimi i konkursit dhe Shpallja Publike

.

Përcaktimi i periudhës në të cilën pranohen aplikacionet

Plotësimi i kërkesave, aplikacioneve apo CV-së për punësim

Regjistrimi i aplikacioneve të pranuara

Data e mbylljes së konkursit

Burimi : Udhëzimi Administrativ Nr. MSHP/DASHC 2003 / 01 ,Paraqitja e
hapave të rekrutimit në Administratë Publike
Këtyre hapave të rekrutimit, duhet pa tjetër t’u përmbahet organizata, përndryshe organizata do
ta shkel ligjin e Shërbimit Civil të Kosovës, se cila fazë ka përgjegjësit, përgjegjësit kryesor për
implementimin dhe monitorimin e implementimit janë: Zyrat e personelit, menaxherët, si dhe
sekretari permanent, apo kryeshefi ekzekutiv i agjencionit buxhetor etj.

27

Udhëzimi Administrativ Nr. MSHP/DASHC 2003 / 01
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2.13 Autorizimi i konkursit për rekrutim
Menaxheri i Burimeve Njerëzore, i organizatës në bashkëpunim me departamentin dhe
mbikëqyrësin e drejtpërdrejtë, janë personat që më për së afërmi janë kompetent të bëjnë
emërtimin e pozitës, që duhet të jetë edhe në proporcion me mjetet e kërkuara buxhetore, si dhe
të përcaktojnë kriteret e kërkuara, përgatitjen shkollore dhe kualifikuese, aftësitë, dhe njohuritë
që kërkohen për atë post, si dhe hartimin e pikave primare të detyrave të punës. Forma për
autorizim të konkursit28.

Burimi : Udhëzimi Administrativ Nr. MSHP/DASHC 2003 / 01
28

Udhëzimi Administrativ Nr. MSHP/DASHC 2003 / 01
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2.14 Shpallja publike e vendit të punës
Menaxheri i personelit, duhet të hartojë dhe bëjë shpalljen publike të konkursit, lidhur me
vendet e lira të punës. Shpallja publike, duhet të jetë në gjuhën shqipe dhe serbokroate, të
publikohet në media e shkruara dhe ato elektronike, si dhe të njoftohen edhe zyrat rajonale të
punësimit dhe ato për komunitete. Konkursi duhet të përmbajë këto informacione29:
•

Emrin e Ministrisë apo Komunës që shpall konkursin ;

•

Adresën dhe vendndodhjen e institucionit ;

•

Emërtimi i titullit të punës dhe departamentit apo sektorit ;

•

Koeficienti i pagës, grada apo paga mujore ;

•

Përmbledhje e përshkrimit të vendit të punës qëllimi, detyrat dhe përgjegjësit e vendit të
punës ;

•

Aftësitë, përvojat dhe karakteristikat personale, të jenë konform përshkrimit të detyrave
të punës ;

•

Kohëzgjatja e kontratës ;

•

Kohëzgjatja e konkursit dhe data e mbylljes së tij. Shpallja duhet të jetë minimum 15
ditë, por në mungesë të paraqitjes së kandidatëve ajo ka mundësi të zgjatet edhe për 15
ditë të tjera ;

•

Informatat, se ku mund të merren aplikacionet, ku dorëzohen, a mund të dërgohen CVtë përmes internetit dhe dokumentet tjera plotësuese ;

•

Emri, titulli, adresa, Nr. telefoni, posta elektronike, adresa e nëpunësit për informata
tjera të nevojshme ;

Kur gjendja shëndetësore dhe fizike është e nevojshme për kryerjen e asaj pune, është mirë të
specifikohet në shpallje dhe të mbështetet me certifikatë shëndetësore. Apo, në raste të caktuara
për dyshim të personave që janë të përfshirë në vepra inkriminuese, edhe pse është e paraparë të
ceket në aplikacion, mund të ceket në konkurs që të sjellë certifikatën nga organet e gjyqësisë.
Përmes konkursit mund të inkurajohen në aplikim meshkujt dhe femrat e të gjitha komuniteteve
në Kosovë, mund të ceket se aplikacionet e pa kompletuara, nuk do të merren në shqyrtim.
Aplikacionet që arrijnë përmes postës dhe që kanë vulë postare, mund të merren në shqyrtim
edhe 4 ditë pas mbylljes së konkursit, si dhe duhet pasur parasysh, që e terë kjo të jetë konform
nenit 2a. 10 të Udhëzimit Administrativ Nr. MSHP/DASHC 2003 / 01.

29
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2.15 Regjistrimi i aplikimeve
Aplikacionet mund të dizajnohen nga Ministria, Komuna apo institucioni në fjalë dhe të
shumëzohen, në mënyrë që të jenë identike për të gjithë aplikuesit, në aplikacione mund të
vendoset logoja e institucionit dhe emërtimi i tij, ato përpos që shpërndahen në pika të caktuara,
mund të merren edhe ne web faqet e internetit të institucionit. Aplikacionet janë dokumente që
përbehen nga fusha të caktuara, ku kërkohen të dhënat detale dhe të verifikueshme, që duhet ti
plotësojnë kandidatët. Në shumicën e rasteve ato kërkohen që të përshkruhen me dorëshkrim,
për arsye të origjinalitetit dhe nënshkrimit. Mirëpo, është e njohur edhe mënyra e dërgimit të
jetëshkrimit- biografisë personale dhe profesionale edhe përmes CV-së.
Personeli është i obliguar që të mbaj evidencën e të gjitha aplikacioneve të pranuara, hartoj listat
dhe formularët, si dëshmi që aplikacionet kanë arritur dhe janë të kompletuara, nga një kopje
mund të ju jepet aplikuesve, si dhe për aplikacionet që vijnë me anë të postës, të vendosen
nënshkrimet në librat e regjistrimit.
REGJISTRI I KËRKESAVE TË PRANUARA NË SHËRBIMIN CIVIL TË KOSOVËS
Ministria/Komuna e :…………………………………….
Titulli i Pozitës :….…………………………
Numri i referencës së Pozitës:……………………………
Data e shpalljes :………………..….……
Data e fundit për pranimin e kërkesave :..….……………

Numri

i Emri dhe mbiemri i aplikuesit:

Data e pranimit:

kërkesës:

Tabela. nr. 6 : Forma e regjistrimit të aplikacionit në Administratë Publike
Në datën e mbylljes së konkursit aplikacionet që arrijnë pas afatit nuk pranohen, me përjashtim
të atyre të dërguara me postë dhe që kanë vulën postare, mund të pranohen deri në 4 ditë, pas
mbylljes. Personeli është i obliguar të raportojë për tërë ecurinë dhe numrin e aplikantëve për
vendin e lirë të punës. Ndërsa sistemi “online” i aplikimit regjistron të dhënat në mënyrë
automatike.
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( Shërbimi Civil )

F
A
Z
A

IDENTIFIKIMI I NEVOJAVE
PËR STAF TË RI

N
Parshtrimi i Kërkesës nga
Udhëheqësi për rekrutimin e stafit

E

N

JO

Z. B.NJ, Anlizon
Pozitën dhe mundësit
e fillimit të procesit
teërekurtimit

PO
Dorëzimi i kërkesës nga Z.B.NJ të SP/ KE
për aprovim të konkursit dhe këshillimi me
SP/KE.

JO

Aprovimi i
rekrutimit nga
SP / ose
refuzimi.

R
E
K
R
U
T
I
M
I
T
T
Ë

PO

Shpallja Publike e Pozitës

B
N
J

Pranimi i Aplikacioneve

Burimi: Mr.sc Arsim Syla- ligjëratat e mbajtur në Institutin e Administratës
Publike në Kosovë ( IKAP )
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2.16 Koncepti teorik i seleksionimin të burimeve njerëzor
Rekrutimi dhe seleksionimi, janë procese të rëndësishme të menaxhimit të Burimeve Njerëzore.
Rekrutimi është procesi i identifikimit dhe i tërheqjes së kandidatëve të mundshëm, e me
kualifikimin e duhur për vendet vakante në organizatë.30 Seleksionimi është një fazë e
mëvonshme e procesit të rekrutimit kompetent, i cili përfshin zgjedhjen e kandidatëve të
kualifikuar dhe të përshtatshëm për atë pozitë pune. Autorë të ndryshëm e kanë definuar në
forma të ndryshme procesin e seleksionimin të burimeve njerëzore. Më poshtë i paraqesim disa
prej definimeve :
“Seleksionimi është proces në të cilin menaxherët përdorin instrumente të veçanta për zgjedhjen
e personit që i plotëson kushtet më së miri për kryerjen e detyrave të përcaktuara.”31
Seleksionimin, duhet kuptuar si proces të aplikimit të kritereve të caktuara për zgjedhjen e
kandidatëve, të cilët janë ofruar nga tregu i punës32.
“Është proces i identifikimit të kandidatëve të rekrutuar, të cilët më së miri i plotësojnë kushtet
në bazë të kërkesës së ndërmarrjes, të cilët me zgjedhje më së shumti do t’i ndihmojnë
ndërmarrjes më afarizmin e saj”33.
Sa më i mirë që të jetë i dizajnuar plani i rekrutimit, apo më mirë të themi sa më mirë që të
përfundon faza e Rekrutimit, aq më pak problem do të ketë në fazën e seleksionimin, (Faza e
Seleksionimin, është e

vetmja rrugë që timonieri - Komisioni i përzgjedhjes , duhet të

mundohet që të mos devijojë nga Binarët ) .
Procesi i seleksionimit përbëhet nga disa faza, numri i fazave dallon varësisht prej autorëve.
Sipas Llacit, (2002) fazat e procesit të seleksionimit janë të paraqitura në diagramin e më
poshtëm :

30
31

32
33

Shyqri Llaci. Manaxhimi. Tiranë, 2002, faqe 307.
John Bratton dhe Jeffry Gold. Human Resource Management: Theory and Practice.2003.

Dr.sc.Enver Kutllovci , ” Menaxhimi Resursve Humane” Universiteti i Prishtinës, Prishtinë 2004, fq.49
Dr. Ymer Havolli ” Menaxhimi i Burimeve Njerëzore”, Prishtinë 2003, fq 71
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Procesi seleksionues
Shoshitja

Testim aftësie

Testimi i kandidatëve

Testim i personalitetit

Testim i performancës

Intervistë e strukturuar

Kandidatët mund të
eliminohen në çdo fazë

Intervistimi
Kontrolli i
“background-it”

Intervistë pjesërisht e
strukturuar
Intervistë me kompjuter

Ekzaminimi fizik
Vendimi për marrjen
në punë

Orientimi i punonjësve
të rinj

Burimi: Shyqri Llaci. Manaxhimi. Tiranë, 2002, faqe 315.
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2.17 Metodat e seleksionimin të burimeve njerëzore
Ekzistojnë shumë metoda që përdoren për të vërtetuar aftësitë dhe shkathtësitë e aplikantëve,
zakonisht metodat më të shpeshta janë :
•

Testi ;

•

Intervista ;

•

Qendra e Vlerësimit.

2.18 Testimi
Me qëllim që organizata të gjejë njeriun që ka aftësitë dhe karakteristikat e nevojshme, që një
kandidat për një pozitë pune i posedon, organizata mund të organizojë testime të ndryshme .
Nëpërmjet testeve mblidhen informacione të nevojshme për zgjedhjen e Kandidateve. Gjatë
procesit të seleksionimit më të rëndësishmet janë aftësitë dhe karakteristikat e individit. 34
Fusha që merret me studimin e matësve të diturisë, aftësive, karakteristikave dhe personalitetit
të njerëzve quhet psikometri.

35

Sipas Ed Lester-it, këto teste përdoren nga 70% e bizneseve të

mëdha.36
Në përgjithësi testet e psikometrisë përfshijnë37: Testimin e aftësisë, personalitetit dhe
përformancës.
Në ditët e sotme testime të tilla, mund të bëhen “online”.38

34

Shyqri Llaci. Manaxhimi. Tiranë, 2002, fq. 310.

35www.en.wikipedia.org/ëiki/Psychometric_tests
36

Ed Lester. Character, personality and psychometric tests. University of Notingham.

37

Dr.sc.Enver Kutllovci , ” Menaxhimi Resursve Humane” Universiteti i Prishtinës, Prishtinë 2004, fq.46

38

James Manketloë. Psychometric Tests. ëëë. mindtools.com
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Testet e aftësisë: Disa vende pune kërkojnë aftësi specifike. Për të gjetur

këto aftësi,

Departamenti i Burimeve Njerëzore dhe Menaxhmenti i Organizatës, përdorin teste të aftësive
për matjen e aftësive intelektuale, teknike dhe kapacitetin e shqisave. Më së shumti janë të
nevojshme për organizatën, (departamentet e burimeve njerëzore apo nga qendrat tjera, siç janë
ato të vlerësimit, apo të tjera organizata që merren me këtë lëmi ) të gjejë metoda që në mënyrë
sa më reale të dallon këto aftësi 39:
-

Aftësia e shqiptimit të fjalëve ;

-

Aftësia numerike ;

-

Aftësia e perceptimit ;

-

Aftësia e shpejtësisë dhe saktësisë së perceptimit ;

-

Aftësia e perceptimit të hapësirës ;

-

Aftësia e shpejtësisë dhe saktësisë së dorës, gishtërinjve ;

-

Aftësia e gjykimit simbolik ;

-

Aftësia e gjykimit numerik ;

-

Aftësitë Kreative etj.

Qëllim i zbulimit të individëve me aftësitë e lartshënuara, është të dijë, se cili kandidat mund t’i
përgjigjet vendit vakant për të arritur objektivat e parapara .
Testimi i aftësive dhe metodat e shfrytëzimit, varen nga natyra e punës p.sh., nëse pozita duhet
të jetë menaxherjal, janë të nevojshme të testohen këto aftësi40 : 1. Aftësitë teknike, 2. Aftësitë
Menaxheriale, 3. Aftësitë Kreative, 4. Aftësitë e Modelimit .
Të metat e testimit konsiderohen: Shpenzimet për testimin e këtyre aftësive, diskriminim ndaj
kandidatëve të moshuar.41
Studime të shumta të hulumtimeve, rezultojnë se treguesi më i fuqishëm i performancës në
punë janë testimet e aftësisë. (Hunter (1986), Hunter & Hunter (1984), Ghiselli (1973)).42

Dr.sc.Enver Kutllovci , ” Menaxhimi Resursve Humane” Universiteti i Prishtinës, Prishtinë 2004, fq.57
deri fq 61
40
Udhëheqja dhe Menaxhimi Financiar i Ndermarrjes Ekonomike- Prof.dr.Berim Ramosja dhe Doc.Dr
Izet Zeqiri faqe 26
39

41
42

HR Guide to the Internet: Personnel Selection: Overvieë.
http://www.careers.unsë.edu.au/careerEd/jobApplications/intervieës/psychTestAB.aspx
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Testet e personalitetit
Ekzistojnë studiues të shumtë të personalitetit, por si studiues i parë i personalitetit njihet
Hipokrati, i cili bëri ndarjen e personalitetit të njerëzve në bazë të lëngjeve të trupit. (më
gjerësisht shih: UDHËHEQJA, efiçenca dhe efektiviteti, Leadership, Dr. Isa Mustafa, 2004).
Testet e personalitetit, përdoren për matjen e karakteristikave si: Mendimet, ndjenjat dhe sjelljet,
të cilat janë të kombinuara në mënyra të ndryshme te individët dhe ndikojnë te ta në situata të
ndryshme.
Të gjitha këto metoda përdoren varësisht nga numri dhe pozita e vendit të lire, sa më e madhe
që të jetë pjesëmarrja e aplikantëve, atëherë probabiliteti, që kjo metodë të gjejë zbatime është
më i madh.
Testet e performancës
Testet e performancës, janë mënyra për të matur nga pikëpamja praktike, gjatë procesit të punës,
aftësitë e kandidatëve për punë konkrete.43 Këto teste kërkojnë shpenzime më të mëdha, sepse
duhet të bëhet simulimi i situatës. Këto teste, mund të përdoren edhe për punëtorë të organizatës
për ta vlerësuar performancën e tyre .

43

Shyqri Llaci. Manaxhimi. Tiranë, 2002, faqe 311.
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2.19 Intervistat
Pasi të kemi përfunduar fazën e testimit, duhet të fillojmë me fazën e intervistimit. Fazën e
intervistimit nuk mund ta zëvendësojë ajo e testimit, edhe pse kjo fazë konsiderohet formale.
Hulumtimet tregojnë se 90% e kompanive në Amerikë mbështeten te kjo metodë e
seleksionimit.
Intervistimi, duhet të kryhet nga profesionistë në mënyrë që të vlerësohen drejtë kandidatët.
Paneli intervistues, duhet të ketë së paku aftësi të njëjta me kriteret që përdoren për
seleksionimit të kandidatëve. Një shembull i planit të intervistës, është plani i Rodger-it, që
përfshin 7 pika.
1. Pamja fizike (A ka ndonjë të metë psikike apo fizike? Sa janë të pranueshme pamja,
qëndrimi dhe të folurit).
2. Arsimimi, suksesi (Lloji i arsimimit, niveli i arsimimit etj);
3. Inteligjenca e përgjithshme (Çfarë është niveli i inteligjencës së përgjithshme? Sa mund
të vërehet?);
4. Dhuntitë (për muzikë, vizatim, shkathtësitë e përdorimit të figurave, simboleve etj.);
5. Interesimet (intelektuale, sportive, shoqërore, artistike etj.);
6. Natyra (Sa është i/e pranueshëm nga të tjerët? Influencimi tek të tjerët etj.);
7. Kushtet familjare (Çfarë janë kushtet familjare? Me se jetojnë anëtarët tjerë të familjes
etj.).
Burimi: Rodger Alec, The Seven Point Plan, Third Edition, National
Foundation for Educational Research (1970)

Ndërsa Munro Faster, përfshin pesë pika të planit:
1. Ndikimi te të tjerët (pamja fizike, të folurit, sjellja);
2. Kualifikimi dhe përvoja (njohuritë dhe aftësitë e kërkuara);
3. Aftësitë e lindura (shpejtësia dhe saktësia e të menduarit);
4. Motivimi (përpjekja për kryerjen e punës) dhe
5. Gjendja emocionale (sasia e stresit të involvuar gjatë jetesës dhe punës me njerëzit e
tjerë).
Ekzistojnë shumë lloje të intervistës, por më të njohura dhe me të përdoruara janë :
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Panel intervista: Praktikohet nga një grup profesionistësh, të cilët i ndajnë pikat e planit në mes
veti. Mund të praktikohet edhe nga menaxherët e niveleve të ndryshme menaxheriale. E metë e
panel intervistës, konsiderohet se mund të ndikojë negativisht tek kandidatët që të mos flasin
lirshëm.

Intervista në lëvizje: Përveç intervistave klasike, mund të zbatohet metoda e intervistës në
lëvizje. Kandidati shëtitet në organizatë, gjatë kësaj kohe i bëhen pyetje. Konsiderohet si metodë
e mirë për shkak se analizohen përgjigjet sipas situatave.
Sa i përket parashtrimit të pyetjeve Llaci, dallon tri lloje intervistash: Intervistën e strukturuar,
pjesërisht të strukturuar dhe atë me kompjuter.

Intervista e strukturuar: Intervista e strukturuar, është ajo intervistë në të cilën pyetjet
përgatiten paraprakisht dhe nuk dilet nga pyetësori i përgatitur .

Intervista pjesërisht e strukturuar: Intervista pjesërisht e strukturuar, përgatitet pjesërisht dhe
lihet hapësirë për pyetje spontane, varësisht prej rrjedhës së bisedës.
Gjatë intervistimit të kandidatëve, duhet ikur pyetjeve që konsiderohen diskriminuese, si pyetje
për prindërit, përkatësinë fetare, racën etj.
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Intervista me kompjuter –Intervista, mund të organizohet edhe me kompjuter. Kjo kryesisht
zbatohet për t’iu shmangur gabimeve.
Përgatitja dhe zhvillimi i intervistës, Intervista e seleksionimit kërkon një përgatitje që konsiston
në44:
- Mbledhjen e informacionit të saktë për kërkesat e vendit të punës ;
- Hartimin e një plani të pyetjeve që do të parashtrohen ;
- Kërkimi në burimet e tjera të të dhënave mbi kandidatin.
Përpilimi

dhe pozicionimi i pyetjeve ndryshojnë nga njëri kandidat

tek

tjetri

por, e

rëndësishme është që gjatë intervistave ne te kemi këto informata: Përgatitja shkollore dhe pas
shkollore, profesionet, trajnimet dhe problemet e mëparshme sociale si dhe projektet personale,
vizioni i kandidatit, para së gjithash a kemi kandidatin që mund të arrij objektivat e organizatës .
Përgatitjet për intervistim, Komisioni i intervistimit duhet:
•

Të jetë i njoftuar me aplikacionet e përzgjedhura për listën e ngushtë dhe për kriteret e
seleksionimit.

•

Të jetë i informuar me aplikantët e përzgjedhur për listën e ngushtë, në mënyrë që të
minimizohen gabimet në vlerësim dhe seleksionim dhe në mënyrë që të ketë
përputhshmëri gjatë intervistimit.

•

Duhet të sigurohet një ambient adekuat për intervistim, ku nuk ka pengesa, ka qasje për
kandidat të paaftë, dhe ku nuk ka pengesa, zhurmë ose gjëra dekoncentruese p.sh.
përdorimi i telefonave celular ose i interfonit .

Intervistimi
•

Përpiqu që të gjitha intervistat të zhvillohen të njëjtën ditë. Nëse kjo nuk është e
mundshme atëherë intervistat duhet të zhvillohen brenda një periudhe ditore sa më të
shkurtë që është e mundur.

•

44

Paneli i njëjtë i intervistimit duhet të intervistoj të gjithë kandidatët

www.itap.gov.al/ Rekurtimi efektiv përgatitur nga prof.Dr. Zana Koli

37

•
Përcaktimi i pyetjeve
•

Pyetjet duhet të ndërlidhen me specifikat e personit dhe duhet të dizajnohen me qëllim
të testimit të njohurive dhe të aftësive të kandidatit në ndërlidhje me kriteret e
parapërcaktuara.

•

Pyetjet duhet të jenë të atij lloji që të ofrojnë dëshmi që kandidati është në gjendje të
aplikojë përvojën e tij në pozitën e re të punës, dhe se ka mësuar prej përvojës së tij / saj
në vende tjera të ngjashme të punës.

•

Pyetjet duhet të paracaktohen për tu siguruar që të gjitha lëmi të janë mbuluar, dhe për
t,i ikur përsëritjes së pyetjeve nga anëtarët e komisionit.

•

Anëtarët e komisionit mund të parashtrojnë pyetje shtesë për të qartësuar ose zgjeruar
përgjigjet e kandidatëve.

•

Pyetjet kyçe duhet t’u parashtrohen të gjithë kandidatëve për të siguruar trajtim të
drejtë.

•

Ikni pyetjeve shtesë të natyrës diskriminuese p.sh. pyetjeve për pikëpamjet politike,
religjioze, planeve martesore, statusit martesor, planeve familjare, fëmijëve ose
përgjegjësive shtëpiake, etj.

•

Çdo zbrazëtirë në informata duhet të qartësohet nga anëtari i caktuar i komisionit në
fund të intervistës.

•

Pyete kandidatin nëse ai / ajo ka ndonjë pyetje.

•

Të gjithë kandidatëve duhet dhënë kohën e njëjtë për intervistim, por është e ditur se të
gjithë kandidatët nuk e shfrytëzojnë kohën e njëjtë.Është esenciale që të jepet kohë e
mjaftueshme në orarin e intervistimit që të lejohet intervistimi dhe diskutimi. Nuk është
mirë që kandidatët të presin për një kohë të gjatë për shkak të vonesave në orar.

Kontrolli mbi “background-in”Në këtë fazë, menaxhmenti i burimeve njerëzore bën
verifikimin e të dhënave të kandidatëve. Kjo mund të bëhet nëpërmjet telefonit. Telefonohen
personat që e njohin kandidatin apo edhe ata të cilët janë shkruar si referencë.
Kontrolli mbi “background-in” në shërbimin civile ne Shtete e Bashkuar te Amerikës ( SHBA )
përfshin një periudhë nga 2 deri 4 muaj dhe orientohet në këto investigime45 : kaluara me kredi,
shkeljet e ligjit, droga apo alkooli , kryerjet e obligimeve tatimore, etj, këto informacione
merren nga organet përkatëse, mbikëqyrësit, fqinjët, ky proces varet edhe nga natyra e punës etj
.
45

http://careers.state.gov/civile-servise/selection.html
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Ekzaminimi fizik
Ekzaminimi fizik tregon nëse kandidati mund t’i kryejë kërkesat e punës apo jo. Në organizatat
amerikane ekzaminimi fizik po bëhet gjithherë e më shumë pjesë e pandashme e procesit të
seleksionimit të burimeve njerëzore. Nëse konstatohet që kandidati ka probleme me zemër,
tension etj. nuk mund të merret në ndonjë vend pune që ndikon në efikasitetin e kryerjes së saj.
Kohëve të fundit kompanitë e zhvilluar përveç analizave të zemrës, gjakut etj, po bëhen edhe
teste për sidë dhe drogë. Kjo i ndihmon organizatës të ulë shpenzimet e sigurimit shëndetësor
dhe zvogëlimin e problemeve që mund të shkaktohen.
Kandidatët që nuk pinë duhan gjithashtu janë më të preferuar. Në bazë të hulumtimeve është
vërtetuar se pirësit e duhanit mungojnë më shumë në punë, sëmurën shpesh etj. Legjislacioni
aktual i shërbimit civil e mundëson qe aplikanteve t’u kërkohet certifikata mjekësor, me
përjashtim te Shërbimit Policor ne Kosove, testet mjekësore nuk bëhen një shërbimin civil,
andaj një test mjekësor qe do të kishte vlerësuar shëndetin e punëtorit është i dobishëm për këto
arsye46:
1. Mundëson Organizatës të ketë njohuri mbi problemet shëndetësore dhe
reflektimet e Shëndetit të punonjësit ne realizimin e objektivave të
Organizatës,
2. Ne baze te njohurive nga certifikata mjekësor ne mund të ndikojmë edhe ne
mos diskriminim të aplikantit ( një shembull do të ishte kjo nëse punëtori ka të
meta fizike në këmbë dhe puna e tij është operator për futjen e të dhënave në
sistem nuk ekziston asnjë arsye qe ai për këto probleme të eliminohet etj ) .
Kjo certifikatë do duhet të përmbajë të dhënat në detale për gjendjen fizike të aplikanteteve (
Nuk duhet të shkruhet gjendja i aftë ose i pa aftë por duhet që në detale të precizohen pengesat
nëse kandidati është i paftë në mënyrë që lehtëson vendimmarrjen në një vendim me te sigurt
dhe mos diskriminim ).
Kush duhet ta bëjë këtë ekzaminimin mjekësor ? Zakonisht këtë duhet të bëjnë Institucione
Shtetërore apo Private por që janë të besueshme pasi ekziston mundësia që kjo certifikatë mund
të mos përputhet me gjendjen e aplikantit .
Certifikatë duhet që të prezantohet ne momentin e aplikimit dhe të përmbajë elementet e
lartshënuar .

46

Mr.sc.Arsim Syla, Punim Master, fq….. Universiteti i Prishtines.
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2.20 Qendrat e vlerësimit
Këto qendra janë institucione të cilat bëjnë vlerësimin e performances se individëve të
ndryshëm qoftë ato për procesin e seleksionimin të stafit apo të atyre për nevojat tjera, Ne këtu
do ta shqyrtojmë këtë temë vetëm në aspektin e rekrutimit dhe seleksionimit të burimeve
njerëzore, “këtu kemi të bëjmë me një metode komplekse, e cila në vete përfshinë informata ne
lidhje me biografinë, testet psikologjike, pyetësorët të ndryshëm, intervista, kontroll te mjekut,
pastaj testet në formë të tryezës së rrumbullaket, simulimet kompjuterike , diskutimeve grupore,
luajtja e roleve etj”47
Kjo metode për seleksionim është shumë e shtrenjtë dhe me se shumti përdoret për vlerësimin e
pozitave menaxheriale, Sot, vlerësimi, qendra metodë, është shfrytëzuar në një shumëllojshmëri
të përfshirë paneli i industrisë dhe të biznesit, qeverisë, forcave të armatosura, institucionet
arsimore, dhe forcave të sigurisë për të zgjedhur për individët mbikëqyrës, teknike, shitje, ose
qëndrimet e menaxhimit.

2.21 Praktikat e seleksionimin te burimeve njerëzore në shërbimin
civile të Kosovës
Seleksionimi i burimeve njerëzore në Administratë Publike nuk mund të devijoj nga
legjislacioni i shërbimit civile, por ka hapësira ku mund të menaxhohet me burime njerëzore
brenda dhe jashtë këtyre akteve ligjore, seleksionimi i burimeve njerëzore duhet të kaloje nëpër
disa procedura të cilat i kemi pasqyruar më poshtë.

47

Dr Ymer Havolli ” Menaxhimi i Burimeve Njerëzore” , Rinvest, Prishtinë 2005 fq. 84
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2.22
Formimi komisionit për shqyrtimin dhe përzgjedhjen e aplikacioneve të rrethit të ngushtë

Kriteret për krijimin i rrethit të ngushtë te aplikanteve për seleksionim

Informimi i kandidatëve të zgjedhur nga lista e ngushtë për datën dhe vendin e intervistimeve

Formimi i komisionit për intervistim

Formulimi i kritereve për intervistimet individuale

Përmbledhjet e formularëve te vlerësimit nga anëtaret e komisionit

Renditja kandidatëve sipas rezultateve (numrit me të madh të poenëve)

Përzgjedhja e kandidatëve më të suksesshëm dhe raportimi

Njoftimi kandidatëve për rezultatet e intervistës dhe caktimi i datës se fillimit të punës

Paraqitja ne vendin e punës, hartimi dhe nënshkrimi kontratës së punës

Njoftimi me stafin punues dhe detyrat e punës gjatë kohës provuese

42

2.23 Përzgjedhja paraprake e aplikimeve -Seleksionimi parësorë
Realizimi i përzgjedhjes paraprake duhet te ndërmerret jo me shume se pesë ditë pune pas datës
se mbylljes zyrtare të konkursit, ambienti ku komisioni duhet të beje një seleksionim primare
duhet te jepet i qete për ketë duhet te përkujdeset nëpunësi i personelit, te gjitha informacionet
dhe të dhënat tjera duhet te mbahen ne dosjen e rekrutimit, anëtaret e komisionit kanë për
obligimi qe të rendisin aplikimit në bazë të kritereve te përcaktuar me pare, kryesuesi i
komisionit duhet të përgatis një raport lidhur me përzgjedhjen paraprake dhe të dërgojë tek
menaxheri i personelit.
Analiza e aplikacioneve dhe te dhënave tjera ( CV-it , Rekomandime etj ) zakonisht organizatat
e ndryshme e sidomos Shërbimi Civile kane të dizajnuar Aplikacionet qe adaptohen profilit te
organizatës në shumicën e këtyre përfshihet informacione që kane të bëjnë me aplikantin : emrin
dhe mbiemrin, moshën, Gjinin, vendlindjen, vendbanimet, edukimi dhe trajnimet, eksperienca
ne pune, arsyet e ndërprerjes së punës paraprake, Lidhjet Familjare, data e aplikimi etj , por të
dhënat te cilat i kërkojnë organizata janë të dhëna qe shpeshherë për aplikantet janë te
pamjaftueshme andaj një CV-së e karakterit evropian është më avancuar se sa ajo qe përdoret
tek ne, (Një shembull te përpilimit te CV-së nga europass, shiko Shtojcën A
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) nëpërmjet të

aplikacionit apo CV-së organizata merre informatat e para për gjendjen e aplikantit dhe analizon
se a përputhen këto informacione të ofruar me kriteret që janë shpallë në konkurs, kandidatet të
cilët nuk kanë ofruar aplikacioni sipas kritereve të kërkuar me konkurs duhet të eliminohen në
ketë fazë, dallimi midis aplikacionit dhe CV-së është së aplikacioni dizajnohet nga organizata
dhe ofron vetëm informacione të kërkuar nga organizata, ndërsa CV-ja ofron informacione
sipas pikëpamjes së aplikantit.
Rekomandimet- janë burime të rëndësishme për marrjen e informacioneve për kandidatin, ai
përderet thuaj ne shumicën e aplikimeve edhe në Kosove, ku është obligime në aplikacione të
shënohen një ose dy persona që kandidati i referohet, Personat të cilët duhet të shënohen
zakonisht janë persona qe keni kaluar vite gjate shkollimit, punës, etj. Marrja e informatë nga
personat qe i shënon aplikanti si referues janë me pak te besuar se sa ato qe i marrim nga vendi i
punesë, shkollimit etj .

48
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Letra Rekomandimi nga njerëzore që njohin performancen a po kane besueshmëri ne publike
janë te mirëseardhura .
Të dhënat te cilat i ofron aplikuesi janë te domosdoshme për ti verifikuar pasi zhvillim i
teknologjisë mundëson edhe Mashtrime te cilat mund ti beje aplikusi, i cili me pas i nxjerre
problem organizatës e sidomos ne Shërbimin Civil te Kosovës .
Zgjedhja e aplikantve te suksesshme për listën e ngushte duhet te behet sipas legjislacionit mbi
shërbimin civile ne Kosovë, se cila organizatë buxhetore duhet që tërë procesin e rekrutimit ta
zhvilloje nëpër procedurat që i parasheh ky legjislacion, hapat deri te lista e ngushtë përfshinë49
:
a ) Formimin e komisionit për shqyrtimin dhe seleksionimin të rrethit te ngushtë në Shërbimin
Civile, b) Kriteret për krijimin e rrethit të ngushtë te aplikanteve për selektim në shërbimin Civil
të Kosovës, c) Informimi i kandidatëve të zgjedhur nga lista e ngushtë për datën dhe vendin e
intervistimeve

a ) Formimin e komisionit për shqyrtimin dhe selesksionimin të rrethit te ngushtë në
Shërbimin Civile

Komisionit seleksionues duhet te përzgjedhjet konform nenit 3b te udhëzimit administrativ
2003 / 01 .Ky komision duhet te jetë me përbërje gjinore dhe multi etnike, dhe te ketë jo me
pak se 3 anëtarë qe duhet te jenë me te lart në pozita se posti i reklamuar apo ekuivalent për
pozita te lart. një nga anëtarë i komisionit duhet te jetë nga sektori ku rekrutohet punonjësi, njëri
nga anëtaret mund te jetë pjesëtarë edhe i ndonjë departamenti tjetër por qe ka njohuri lidhur me
pozitën qe kërkohet, kurse anëtari i tretë duhet te jetë nga personeli i cili kujdeset edhe për
zbatimin e procedurave ligjore gjatë procesit të përzgjedhjes që ato të jenë të drejta, objektive,
dhe rigoroze. Rregull është që realizimi i selesksionimin të filloj brenda 5 ditësh nga data e
mbylljes së konkursit.

49
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b) Kriteret për krijimin e rrethit të ngushtë te aplikanteve per seleksionim në shërbimin
Civil të Kosovës
Seleksionimi i aplikacioneve behet konform me nenin 5c dhe 5d te udhëzimit administrativ
2003 / 01. ku si kritere te përgjithshëm duhet te jenë50:
-

Kandidatet duhet te jenë apo të kenë dëshmi qe janë banor te Kosovës,

-

Kandidatet duhet te jenë te moshës 18-65 vjeçare (mirëpo ne raste te caktuara çështja e
moshës duhet te jetë e rregulluar me konkurs).

-

Komisioni zgjedhor duhet te zgjedh me se paku 3 kandidat dhe mundësisht jo me tepër
se 10 kandidat për një pozitë.

-

Ne rast se komisioni nuk gjënë 3 kandidat te përshtatshëm për atë pozitë konkursi duhet
te ripërsëritet.

-

Por nëse edhe për te 3 herë nuk ka numër te mjaftueshëm te kandidatëve procesi
zgjedhor duhet te vazhdoj.

Komisioni përzgjedhës ne bashkëpunim me menaxherin e personelit duhet te hartojnë kriteret e
përzgjedhjes dhe te vendosin se nga sa pikë te ketë secili kriter.
Kriteret duhet te jenë ne proporcion me vendin e punës qe kërkohet dhe nuk duhet te jenë
diskriminuese.
Këto kritere bazohen kryesisht ne bazë te dokumenteve te ofruara (duke pas parasysh vetëm ato
relevante) sepse ne ketë hap nuk janë te pranishëm kandidatet për te vlerësuar me për se afërmi
edhe karakteristikat dhe vlerat individuale.
Forma No DCSA/Rec/004b është udhëzues vetëm për komisionin seleksionimit me qellim të
arritjes së një seleksionimi te përshtatshme kjo forme përfshinë Emrat dhe
Komisionit për vlerësim, poentimet, .

50
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Mbiemrat e

Në bazë të kritereve me lart, se cili anëtar i komisionit vlerëson individualisht në formën
përkatës.
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Tabela nr. 8: Tabela e paraqitjes së të dhënave nga anëtaret e komisionit për zgjedhjen e
ngushtë, ( një shembull nga praktikat e shërbimit civil )
Pasi të behet vlerësimi për listën e ngushtë nga secili anëtar i komisionit veç e veç behet
përmbledhja e pikëve, format standarde ne shërbimin civile nënshkruhen nga anëtaret e
komisionit dhe kryetari i komisionit, format standarde duhet të jenë në gjuhen shqipe dhe serbe

c) Informimi i kandidatëve të zgjedhur

nga lista e ngushtë për datën dhe vendin e

intervistimeve

Kandidatet e përzgjedhur ne listat e ngushta duhet të njoftohen brenda 3 ditëve. Njoftimi i
kandidatëve duhet të bëhet me (telefon, shkrim, e-mail etj.) Njoftimi duhet të përmbaj vendin e
intervistës, adresën, kohën, mënyrën e intervistimit (testime, praktik) etj. Zyrtarët e personelit
duhet të përmbajnë një dosje me shkrim lidhur me atë se si janë njoftuar kandidatet përmes (
telefonit e-mailit letrës, datën orën kur janë njoftuar).
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Zyrtarët e personelit duhet të bëjnë renditjen e personave në lista dhe nëse numri është i madh
mos të ftohen përnjëherë të gjithë por t’ju caktohet orari . Koha duhet të jetë e barabartë për
secilin person dhe duhet të caktohet fillimisht prej 20 deri ne 45 minuta varësisht prej pozitës
dhe rëndësinë e postit.
Në qoftë se ka rekrutime edhe nga radhët e drejtorëve te departamenteve duhet te njoftohen me
shkrim për pjesëmarrje edhe Këshilli i pavarur mbikëqyrës bazuar në nenin 6e dhe 6f të
udhëzimit administrativ 2003/1 te MSHP.
Rëndësia e evidencës se njoftimit është e rëndësishme në rast te kontesteve se a janë ftuar apo jo
kandidatet ( p.sh ne raste të tilla mund të konfirmohet thirrja ne tel. edhe nga ana e postës etj).
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2.5.2 Realizimi i përzgjedhja përfundimtare të burime njerëzore në
Administratën Publike

Duke u bazuar në teoritë mbi Testimin dhe Intervistimin mund të konkludojme se si per Testim
dhe Intervistë duhet të bazohem në ligjet dhe udhëzimet aktuale të rekrutimit. Praktikat dhe
legjislacioni aktual nuk e pengon që në raste të nevojës organizata të organizoje testime dhe
Intervistat, përzgjedhja përfundimtare realizohet në shumicën e rasteve në bazë të intervistës.
Nëse ekziston mundësia e paraqitjes së një numri të madh kandidatësh, intervistave mund t’u
paraprijë një përzgjedhje paraprake e kandidatëve mbi bazat e formularëve të plotësuar të
aplikimeve. Testet dhe ushtrimet praktike mund të përdoren nëse shihet i nevojshëm vlerësimi i
nivelit të aftësive. Menaxheri i personelit vendos se cila metodë e përzgjedhjes do të përdoret.
Për postet e niveleve të larta, sekretarit të përhershëm ose këshillit ekzekutiv marrin vendimet
përkatëse, të bazuara në këshillën e menaxherit të personelit. Në këtë temë do të zhvillojë : a )
Formulimin i kritereve për intervistime individuale në shërbimin Civil të Kosovës, b)
Përmbledhjet e formularëve te vlerësimit nga anëtaret e komisionit, c ) Renditja kandidatëve
sipas rezultateve (numrit me të madh të poenëve), d ) Përzgjedhja e kandidatëve më të
suksesshëm dhe raportimi .

a ) Formulimin i kritereve për intervista individuale në shërbimin civil të Kosovës
Komisioni i përzgjedhjes duhet të formuloi dhe vendos kriteret optimal për intervista ato duhet
te jenë ne proporcion me detyrat e punës të shpallura në konkurse. Ne këto kritere zakonisht
duhet te përfshihen:
•

Arsimimi, (shkollimi a është adekuat dhe i pranueshëm për pozitën)

•

Profesionalizmi ( kualifikimet e kërkuara , certifikimet, trajnimet, licencat, inovacionet
etj).

•

Përvoja e punës( e kërkuar ne sa vite apo praktikant)

•

Aftësitë (shkathëtit në punë aftësi për te menaxhuar, për të marrë vendime, për të
udhëhequr me burime njerëzore, me financa, projekte kapitale etj).

•

Aftësitë të kërkuara ( njohja e gjuhëve vendore dhe të huaja, njohja e kompjuterit dhe
programeve të caktuara, aftësi për të punuar nën stres te vazhdueshëm ).

•

Karakteristikat

personale

(prezantimi,

temperamenti, kulturë e dialogut)
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saktësia,

përqendrimi,

komunikimi,

Prandaj varësisht prej rëndësisë se vendit të punës dhe prioriteteve caktohen edhe renditjet si
dhe vlerësimi i poenëve se cilave kritere do t’ju jepet me tepër poena në vlerësime. Parandej me
rastin e fillimit te intervistave duhet të sigurohet një ambient i qetë dhe i rehatshëm si për
intervistuesit ashtu edhe për intervistuesin. Si rregull me përfundimin e intervistave kandidatet
duhet të pyeten se nëse përzgjidhen kur mund te jenë te gatshëm te fillojnë punën. Kjo pyetje
shtrohet pasi qe një pjesë e kandidatëve mund te jenë të punësuar ne institucione dhe janë te
obliguar ta njoftojnë punëdhënësin 15 ose 30 ditë me herët për shkëputjen e marrëdhënies së
punës, Menaxheri i burimeve njerëzore mund që disa aplikacione që në start në mungesë të mos
plotësimit të kritereve t’i eliminojë ( p.sh kërkohet fakulteti ata ofrohen me shkollë te mesme,
etj ). Në bazë kritereve të kërkuar, bëjmë edhe poentimin, poentimi duhet të mbështetët në
prioritete të organizatës, dhe duhet të jetë në harmoni me politiken e rekrutimit . Shembulli ne
vijim pasqyron procedurën e përzgjedhjes paraprake të kandidatëve në Shërbimin Civil ne
Kosovë :
b) Përmbledhjet e formularëve te vlerësimit nga anëtaret e komisionit- Me përfundimin e
intervistës për secilin kandidat përmblidhen formularët e vlerësimit nga të gjithë anëtaret e
komisionit dhe i dërgohen kryetarit te komisionit. Vlerësimet i japin individualisht për secilin
kandidat dhe pas përfundimit të intervistës ato përmblidhen nga kryetari i komisionit në mënyrë
qe te llogariten numri i poenëve të fituar nga intervistuesit.
c ) Renditja e kandidatëve sipas rezultateve (numrit me të madh të poenëve)-Pasi të janë
mbledhur të gjithë formularët e vlerësimit nga anëtarët e komisionit bëhet renditja e kandidatëve
sipas numrit më të madh të poenëve në formë kronologjike deri në numër me të ultë me
aplikacione dhe terë dokumentacionin përcjellës.
d ) Përzgjedhja e kandidatëve më të suksesshëm dhe raportimiPasi qe është bërë renditja e kandidatëve sipas meritave dhe rezultateve që kanë treguar,
kryesuesi i komisionit përgatit një raport të hollësishëm apo final të procedurave te rekrutimit.
Në raport duhet të paraqiten emrat e anëtarëve të komisionit datat e fillimit dhe mbarimit te
intervistave numrin e poenëve nga secili anëtar i komisionit si dhe numrin e përmbledhur final
të poenëve, numri i kandidatëve sa kanë aplikuar sa janë futur në lista të ngushta si dhe renditjen
apo emrin e kandidatit i cili ka më së shumti pikë i cili është në pozitën e par për të filluar
punën.
Ky raport duhet t’ i dërgohej 1 ditë pas përfundimit të intervistës menaxherit të personelit nga
ana e kryetarit te komisionit. Menaxheri i personelit duhet të verifikojë se a kanë qenë
procedurat e rekrutimit konform standardeve dhe nëse ka shkelje dhe shqetësime duhet te
bisedojë me kryetarin e komisionit që të tejkalohen ato. Por nëse shqetësimet janë të natyrës së
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rëndë menaxheri i personelit duhet ta njoftojë sekretarin permanent, i cili do të vendos se
konkursi a do të përsëritet apo jo.

Tabela nr. 9: Tabela e paraqitjes së të dhënave nga anëtaret e komisionit për zgjedhjen e
ngushtë në shërbimi civil të Kosovës
Në këtë faze është e domosdoshme që të mos ndodhin diskriminime në baza:
-

racore, nacionale, etnike,

-

gjinore, statusit martesor, shtatëzanisë, prindërore,

-

religjioze, politike,

-

moshës, pamjes fizike ,

-

lidhjeve familjare.
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2.5.3. Orientimi ne punë i të zgjedhurve në Administratë
Publike

Pasi të ketë përfunduar i tërë procesi i seleksionimin, organizata duhet që të zbatojë këta hapa
sipas procedurave të menaxhimit të burimeve njerëzore në shërbimin civil të Kosovë : a)
Njoftimi i kandidatëve për rezultatet e intervistës dhe caktimi i datës së fillimit të punës, b)
Paraqitja në vendin e punës, hartimi dhe nënshkrimi i kontratës së punës, c) Njoftimi me stafin
punues dhe detyrat e punës gjatë kohës provuese .
a) Njoftimi i kandidatëve për rezultatet e intervistës dhe caktimi i datës se fillimit të punës
Nëpunësi i personelit ka obligim që të gjithë kandidatët e thirrur për përzgjedhje përfundimtare
dhe intervistë, (si ata që kanë pasur sukses ashtu edhe ata që nuk kanë pasur), do të informohen
me shkrim lidhur me rezultatin. Letrat që u drejtohen kandidatëve të suksesshëm duhet të
përmbajnë hollësitë përkatëse lidhur me kohën dhe vendin e paraqitjes në detyrë.
b) Paraqitja në vendin e punës, hartimi dhe nënshkrimi i kontratës së punës
Kandidate qe janë zgjedhe në ditën e pare paraqiten ne Zyrën e Burimeve Njerëzore e cila zyre
përgatitet kontrata e punës, merre të dhënat nga punëtori i ri me qellim për pagën, njofton
kandidatin lidhur me të drejtat dhe obligimet mbi kontratën, njofton kandidaten mbi pushimin
vjetor, pushimin mjekësor, etj, pasi kandidati ta ketë lexuar ketë kontratë është e drejtë e tij që të
pajtohet ose të mos pajtohet me elemente të kontratës. Nëse personi në fjalë pajtohet ai
nënshkruan ketë kontratë, po ashtu kontratën duhet ta nënshkruan edhe sekretari permanent ose
kryeshefi ekzekutiv, kontrata përgatitet ne dy kopje një për punëdhënësin dhe një për punëtorin
e
Në kontratë duhet te paraqiten edhe rregullat e kodit të mirësjelljes, këto rregulla duhet të
lexohen dhe të nënshkruhet formulari i pranimit të rregullave të sjelljes në Administratë Publike
.
c) Njoftimi me stafin punues dhe detyrat e punës gjatë kohës provuese
Është shumë më rëndësi që organizata punëtorin e ri në ditën e parë të pres në mënyrën me të
mire të mundshme, Menaxheri drejtues apo ai i burimeve
punëtorin e ri me51 :
•
51

Organogramin e organizatës,

Mr.sc.Arsim Syla, Universiteti i Prishtines, Punim Masteri .
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njerëzore duhet që të njoftojë

•

Ambientin e Punës,

•

Legjislacionin, dhe procedurat e punë

Diagrami i procesit të selesksionimin në Administratë Publike
( Shërbim Civil )
Formimi i komsionit
për seleksonimit

Percaktimi i kriterve dhe metodes se
selekcionimit

Formimi i listes se ngushte

Rishpallja e
konkursit

JO

Përzgjedhja e
kandidati me te
sukseshme

PO

Orjentimi në punë

JO

Nderprerja e
Punsimit

Kalimi i
periudhes
provuese
PO

Vendimi mbi kohzgjatjen e kontrates

Burimi: Arsim Syla- ligjëratat e mbajtur në Institutin e Administratës Publike në
Kosovë ( IKAP )
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3. Kapitulli III
Konkluzionet dhe Rekomandimet
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3.1 Konkluzioni
Në administratën Publike respektivisht nëpër organizata ekziston infrastrukturë ligjore që do
të ndikon në përzgjedhje adekuate të kandidatëve, por si pengesë në mobilizimin e resursit
njerëzor adekuat që nga themelimi i institucioneve e deri tani po paraqiten faktor e brendshëm
dhe të jashtëm që pengojnë në përzgjedhjen e kandidatit të merituar dhe të nevojshëm për
organizatën ( Kushtet e punës, pagat, faktori politik, nepotizmi etj ).
Një seleksionimit adekuat do të vije vetëm në qoftë se planifikimi i Burimeve Njerëzore,
analiza e punës, faza e rekrutimit si dhe krijim dhe zbatimi i kritereve për zgjedhje janë
planifikuar dhe zbatuar në mënyrën më të mirë të mundshme. Çdo kërkesë për burime
njerëzore duhet të mbështetet në planifikimin strategjik që e ka ndërmarrja, në bazë të këtij
caku strategjik si dhe në bazë të analizës së punës në vijim edhe deri tek informata se çfarë
njerëz na duhen në organizatë, sa njerëz ka nevojë ndërmarrja t`i ketë për realizimin e
qëllimeve të saj, nga cilat burime ndërmarrja do ti zgjedh këta njerëz, kur do të kemi nevojë
për këtë fuqi punëtore të re etj.
Me që kemi një shfrytëzim të plot të internetit nga administrata publike dhe interneti tani më
gjendet në çdo cep të botës përfshirë edhe Kosovën e-rekrutimi apo shfrytëzimi i internetit për
qëllime të rekrutimit

ka përparësi si për punëdhënësin ashtu edhe për punëtorin. Për

punëdhënësin përparësitë janë se ai mund të bëjë njoftime për pozitë të lirë në internet me
çmime më të ultë dhe me një treg më të gjerë se që do ta kishte bërë me metoda të tjera “Në
bazë të Ëeb rekrutimit, rekrutimit mund të reduktojnë kostot deri në 95% më shumë krahasuar
me metodat tradicionale “52, nëpërmjet bazës së të dhënave administrata publike mund te
kontaktoj edhe me specialist të ndryshëm të cilët pa të arriturat e teknologjisë informative jo
që do të ishin shpenzuar para dhe kohë për t’i gjetur por ndoshta as që do të kishte mundur ti
gjejë. Po ashtu shfrytëzimi i internetit do t’i kishte ndihmuar edhe aplikusve në kursim të
shpenzimeve dhe kohës për aplikim.
Organizata shpeshherë është e shtyrë për të bërë një përzgjedhje brenda organizatës nga këta
faktorë, nuk ka mundësi organizata që të tejkalon numrin e aprovuar me buxhet, dëshiron të
krijoj një konkurrencë të brendshme, me qëllim të kursimit të parës publike. Njohja e
begrandit për disa vite me radhë për punëtorin që e mban në organizatë,njohja e gjendjes
fizike të aplikantit, shpërblimi për përformancën e arritur ,njohja e aftësive, nuk ka nevojë për
orientim ne punë.
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Në administratën publike si metodë për seleksionimin përdoret vetëm intervista ndonjëherë
metoda e testimit ndërsa metodat tjera si që janë metodat e seleksionimin, simulimit, testet
mjekësore, hetimi i së kaluarës etj nuk aplikohen.
Pas përfundimit të gjitha fazave tjera të seleksionimit, menaxhmenti vjen në fazën e marrjes
së vendimit për zgjedhjen e kandidatit më të mirë. Zakonisht vendimi merret nga komisioni i
përcaktuar. Në fillim kandidatët të cilët fitojnë më shumë pikë sipas procedurave të shërbimit
civil përzgjidhen. Pozicionimi për kandidatin para shpalljes së konkursit dhe të gjitha fazat e
seleksionimit të kenë karakterin formal ndikon edhe në imazhin e Organizatës, besimin dhe
zhvillimin e saj, pasi ekzistojnë organizata që kanë ngecur në zhvillim vetëm e vetëm se nuk
kanë marrë për bazë vlerat e aplikantëve.

Shkaqet e seleksionimin negativ :
➢ Mungesa e cilësisë për përzgjedhje,
➢ Zbrazëtira legjislative,
➢ Realizimi i qëllimeve të grupacionve të ndryshme,
➢ Nepotizmi,
➢ Mungesa e buxhetit,( Paga të vogla ),
➢ Mos dizajnim i mire i planit të rekrutimit etj
Seleksionimi negativ ka për qëllim arritjen e qëllimeve të grupeve të ndryshme të cilat për
interesa personale të tyre marrin njerëz që ju shërbejnë këtyre klaneve, ( p.sh Biznesmeni
punëson një kontabilist të dëgjueshëm që i ndihmon biznesit të bëjë librat kontabël për t’i
ikur tatimeve etj
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Pasojat e seleksionimin negativ 53:
➢ Shërbime jo cilësore,
➢ Mos arritjen e objektivave të institucioneve,
➢ Mos zbatim i Ligjeve,
➢ Abuzime me detyrën,
➢ Shpenzime për trajnime ,
➢ Humbje e besimit në Organizatë,
➢ Diskriminim etj.

Pas zgjedhjes së kandidatit, duhet të bëhet edhe orientimi në punë i cili përfshinë njohjen me
ambientin e punës, legjislacionin, pajisjet , rregullat e sjelljes, orari i punës, kushtet e pagesës
dhe kushtet tjera lidhur me punën.
Shërbimin Civil në Kosovë mundëson për punëtorët e rijnë të kenë një periudhë provuese për
tre muaj, gjatë kësaj periudhe mund të ndërpritet kontrata nëse nuk tregohet përformanca e
pritur, mirëpo paraprakisht Menaxheri drejtues duhet të bëje vlerësimin e periudhës provuese
por jo më herët se 4 jave para se të jetë përzgjedhur punëtori. Nëse periudha provuese nuk
është e kënaqur atëherë organizata shtatë ditë para se të kalohen tre muaj nga dita e fillimi të
punës duhet ta njoftoj zyrtarin që nuk ju vazhdohet kontrata , por organizata gjithmonë duhet
t’i ndjek udhëzimet e obliguara dhe afatet ligjore.
Përkundrazi, një seleksionim jo i mirë rrit shpenzimet e trajnimit dhe të transferimit, ai mund
të çojë në largimin e punonjësit për arsye të mospërshtatjes me vendin e punës ku ai është
caktuar. Mund të këtë shpenzime të panevojshme , kohë e humbur, mungesë cilësie, materiale
të përdorura keq,vjedhje etj. Në këto raste duhet përmendur gjithashtu dhe mungesa e
motivimit si rezultat i ndjenjës të mosqenit kompetent, pasojat juridike të një punonjësi që
ndjehet i braktisur etj. Një seleksionim i përshtatshëm do të ndikoj në realizimin e objektivave
të organizatës, rritjen apo ruajtjen e besimit në opinion, shpenzime më të vogla për trajnim të
ndryshme etj.
Një seleksionim i qëlluar është një kapital për

organizatën pasi organizata do të ketë

mundësinë që nëpërmjet këtij personi të realizoj objektivat e parapara.
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3.2 Rekomandimet e masave më të mira për shërbimin civil të Kosovës
( Rekomandimet )
Nga analiza dhe hulumtimi që kam bërë nxjerrën këto rekomandime që ndikojnë në
zhvillimin e organizatës respektivisht Shërbimin Civil të Kosovës :
-

Administrata lokale ( Ndërmarrja ) duhet të vetëdijesohet se njerëzit janë kapitali kryesorë në
organizatë dhe pa këtë kapital as që munde të zhvillohet organizata andaj për te futur ketë
kapital ne gjirin e tyre ato duhet të hartojnë strategji dhe politika mbi rekrutimin dhe
përzgjedhjen e burimeve njerëzore.

-

Planifikimi për burime njerëzore duhet të mbështetet në analiza shkencore dhe në strategjinë e
organizatës ;

-

Departamentet e burimeve njerëzore ( Organizatat ) duhet të fillojnë shfrytëzojnë metodat
shkencore për të bërë analizën e punës;

-

Departamentet e Burimeve njerëzore brenda Institucioneve duhet të specializohen për të bëre
analiza të punës dhe kjo duhet të përfshijë tërë Administratën Publike;

-

Para se të bëhet shpallja publike për konkurs të bëhet një analizë e punës për të përcaktuar se
çfarë personi i duhet organizatës, a gjendet ky person në organizatë a po duhet kërkuar jashtë
organizatës.

-

Dizajnimi i shpalljes së konkursit duhet të jetë i tillë që të

transmetoj tek opinioni një

porosi të qartë, nëpërmjet kësaj porosie njerëzit e bëjnë një vetëvlerësim se a posedojnë
aftësitë dhe shkathtësitë për t`i kryer detyrat e shpallura publikisht.
-

Konkursi duhet të përgatitet në atë mënyre që t`i tërheq ( motivoj ) njerëzit e duhur për të
aplikuar,

-

Organizatat të cilat shpalljen publike të konkursit për vend të punës nuk e bëjnë nëpërmjet
webfaqeve duhet të fillojnë të aplikojnë këtë metodë ;

-

Administratë Publike në Kosovë duhet që të fillojë të pajiset me aplikacionet softuerike që
janë të programuara vetëm për proces të aplikimit dhe seleksionimin preliminar të cilat tani
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më kanë filluar të përdoren nga disa organizata edhe në Kosovë ( Komisioni i Pavarur
Gjyqësor dhe Prokuroria, Eulex etj ) ;
-

Kriteret e seleksionimin të përcaktohen nga njerëzit të cilët janë përgjegjësit kryesor për
arritjen e objektivave kuptohet në konsultim të vazhdueshëm me Zyrën e burimeve njerëzore
në Administratën Publike;

-

Certifikatë mjekësore të kërkohet nga kandidatët, e cila nuk duhet të përmbaj informacione
vetëm i aftë ose i paftë për punë por edhe detaje nëse kandidati është i paftë në mënyre që t`i
mundëson komisionit që të analizoj se sa kjo paaftësi reflektohet në vendin e punës;

-

Testet fizike ne sektorin e emergjences patjetër duhet te futen.

-

Intervistat të jenë të përshtatshme për kandidatët, të mos përmbajnë pyetje me paragjykim për
ta bindur kandidatin që nuk është i aftë për atë pozitë,

-

Komisioni intervistues duhet të përpiqet që të le një përshtypje të mire për të gjithë që i
interviston përfshire edhe ata që nuk seleksionimin pasi kjo në mënyrë indirekte ndikon edhe
në imazhin e organizatës,

-

Paneli intervistues të përbëhet nga njerëz profesionist, që kanë dosje të pastër morale;

-

Faza e kontrollit të “background-it” të jetë e pranishme në organizatë në mënyrë që të
parandalohen gënjeshtrat lidhur me punët paraprake, shkollimin etj. Në fazën e “backgroundit” mos të hetohen vetëm gënjeshtrat lidhur me informatat personale por të shikohet se
kandidati a ka ndonjë obligim shtetëror p.sh obligimet tatimore etj .

-

Zgjedhja e kandidatit të bazohet në rezultatet reale të gjitha fazave të procesit të seleksionimit.
Përndryshe zgjedhja e burimeve njerëzore duke u bazuar në lidhje familjare, faktorë politik,
gjinor etj. do të shkaktoj probleme serioze në zhvillimin e organizatës.;
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-

Duhet të ekzistoj një data bazë në Shërbimin Civil që t`i mundëson çdo agjensioni buxhetor
që gjatë rekrutimit të mund të nxjerr informacione rreth përformancës që ka arritur shërbyesi
civil, sjelljet e tij, etj.

-

Vërtetim që nuk ka qenë i dënuar në Gjykatë të përmbaj edhe të dhëna në detale lidhur me
dënimin arsyen e dënimit dhe ky dënim me anë te politikes rekrutues të jetë kriter në pranimin
ose refuzimin e kandidatit në organizatë ( p.sh me legjislacionin aktual të shërbimit civil
personat të cilët janë të dënuar me shumë se 6 muaj për vepër penale nuk mund të
inkuadrohen ne shërbimin civile, shtrohet pyetja çka nëse një kandidat është dënuar me një
muaj burg por ky dënim mund të reflektohet në kryerjen e detyrave të përditshme në
organizatën tonë ose anasjelltas më shume se 6 muaj por nuk do të reflektohet në imazhin dhe
detyrat që duhet kandidati ti kry kjo duhet të rregullohet me politika dhe me një legjislacion
me të avancuar në të ardhmen).

-

Shërbimi civil të aplikoj kartelën e punësimit ku çdo shërbyes të ketë arsyen e ndërprerjes së
mardhënjes së punës.
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